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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Macroproceso: Recursos Humanos y Manual del Servicio Profesional de Carrera

Proceso: De la Planeacién de los Recursos Humanos

Subproceso: Reclutamiento y Seleccién

Procedimiento: Ingreso de personal por concurso del Servicio Profesional de Carrera a la Secretaria de
Economia.

Control: SE-PR-0O-710-02 Pégina: 1 de 9
RFTS: No Aplica Revision: 5
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacion Alto Impacto: Si [ X|No

Usuario: Unidades administrativas de la Secretaria de Economia

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Alejandra Rodriguez Mendoza
Departamento de Seleccién
Revisé
Nombre Firma
Celia Rosa Aguilar Mora
Directora  de  Estructuras y  Andlisis
Organizacional
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de de 2017,
con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior
de la Secretaria de Economia.
Rodrigo Encalada Pérez
Director General de Recursos Humanos
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2. OBJETIVO

Asegurar que el personal que ingresa por concurso del Servicio Profesional de Carrera a la Secretaria
de Economia, cuente con el curso de induccién y cédigo de conducta, credencial institucional, alta
en némina y en el ISSSTE y de mds seguros que le correspondan, para que se integre y desarrolle
sus actividades de manera eficaz y eficiente.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccién de Estructuras y Andlisis Organizacional, a la Direccién de Administracién de
Personal, a la Direccién de Desarrollo de Capital Humano y a la Subdireccién de Comunicacién
Interna.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y Administracién de los
Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio
Profesional de Carrera y su ultima reforma del 04 de febrero de 2016 del numeral 117 al 378 y

anexos y Titulo Tercero; Capitulo II Del Ingreso, numeral 41.

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal del Titulo Primero

al Titulo Cuarto.

e Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal,
del Capitulo Primero al Décimo Octavo y Transitorios.

e Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica; Titulo Primero.

e Acuerdo CET/SE.003/002/ INST /2014 de la Sesién de Instalacién 2014 del Comité de Etica

de la Secretaria de Economia.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Del (la) Titular de la Direccién General de Recursos Humanos autorizar este procedimiento y
asegurar su difusion.

¢ Del (la) Titular de la Direcciéon de Estructuras y Andlisis
Organizacional, revisar este procedimiento.

DGRH
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e Del (la) Titular del Departamento de Seleccion, elaborar y actualizar este procedimiento.

6. ACRONIMOS

CA: Coordinacién Administrativa.

CUMP: Constancia Unica de Movimiento de Personal.

DAP: Direccién de Administracién de Personal.

DDCH: Direccién de Desarrollo de Capital Humano.

DGPOP: Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.
DGRH: Direccién General de Recursos Humanos.

DGRMSG: Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DGTIC: Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
DEAO. Direccién de Estructuras y Andlisis Organizacional.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
SCI: Subdireccién de Comunicacién Interna.

SE: Secretaria de Economia.

SPC: Servicio Profesional de Carrera.

7. DEFINICIONES

Acta de Comité Técnico de Seleccidn: es el acta mediante la cual los integrantes del Comité Técnico
de Seleccion de la plaza a concurso determinan a la (el) aspirante ganador (a) en el concurso de la
plaza.

Base de registro y control de Ingresos: Base de datos elaborada en herramienta excel, establecida
para control y dar seguimiento al proceso de ingreso de personal.

Credencial institucional: Documento expedido por la Secretaria de Economia, que acredita al
personal como servidor (a) publico (a) de la institucion.

Expediente de ingreso: Expediente conformado con la documentacién
del personal de nuevo ingreso y los formatos correspondientes.

Personal de Nuevo Ingreso: Personas que ingresen a la Secretaria
mediante concurso del Servicio Profesional de Carrera.

DGRH
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Estructuras y Anilisis Organizacional.

1. Recibe el Acta de Comité Técnico de Seleccion donde se determina e identifica a la (el) aspirante

ganador (a) de la plaza.

Ganador (a) interno (a) con continuidad por nombramiento previo al amparo del articulo 34.

2. Toma del expediente del concurso los documentos requeridos. (Ver Ficha de Servicio Nuevo
ingreso y Reingreso de personal en plazas de estructura, AN-DI-03) e integra el expediente.

Pasa a la actividad nimero 5
Ganador (a) interno (a) con promocién o ganador(a) externo (a).

3. Notifica a la Coordinacién Administrativa correspondiente, sobre el ingreso del o la aspirante
para que integre el expediente correspondiente (Ver Ficha de Servicio Nuevo ingreso y Reingreso
de personal en plazas de estructura, AN-DI-03).

Coordinacién Administrativa.

4. Integra el expediente y lo envia a la Direccién de Estructuras y Andlisis Organizacional de 8 a 6
dias habiles de anticipacién a la fecha de ingreso.

Nota: En el caso de los ingresos de plazas en Delegaciones y Subdelegaciones la Coordinacién
Administrativa de la Coordinacién General de Delegaciones, serd la responsable de proporcionar
la documentacién que integra el expediente.

Direccién de Estructuras y Andlisis Organizacional.

5. Recibe el expediente y envia a la DAP dentro de los 5 dias hébiles previos a la fecha de ingreso.
(Ver Ficha de Servicio Nuevo ingreso y Reingreso de personal en plazas de estructura, AN-DI-

03).

Control y seguimiento de ingresos del SPC.

6. Registra en la base de datos de control y seguimiento de ingresos del SPC, los datos y la fecha
de la integracién de expediente y envio a la DAP.

7. Solicita mediante correo electrénico a la DAP que genere el nimero
de empleado y nimero de credencial y registra en la base de datos de
control y seguimiento la fecha de envio.

DGRH
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Direccién de Administracién de Personal.
8. Recibe expediente y procede a dar de alta en némina y elaborar CUMP.

9. Asigna nimero de empleado y nimero de credencial y reenvia a la Direccién de Estructuras y
Anilisis Organizacional, Coordinaciones Administrativas, Direccién de Desarrollo de Capital
Humano y Subdireccién de Comunicacién Interna por correo electrénico, dentro de los 5 dias
hébiles previos a la fecha de ingreso para concluir con los trimites de contratacién.

Direccién de Estructuras y Analisis Organizacional.

10. Recibe de la Direccién de Administracién de Personal correo electrénico con nimero de
empleado y nimero de credencial.

11. Envia oficio de ingreso a las CA’s, marcando copia a la DDCH y SCI con los siguientes datos:
nombre del (la) servidor(a) que ingresa, nombre del puesto, adscripcion de la plaza, nimero de
empleado, nimero de credencial, c6digo de puesto, vigencia del ingreso. Sefialando en el oficio
que el Comité de Etica de la Secretaria de Economia, acordé que el “Cédigo de Conducta” sea
obligatorio para el personal de nuevo ingreso. Este cédigo se encuentra disponible en la siguiente
direccién electrénica:
http://www.intranet.economia.gob.mx/swb/work/models/intranet/Archivos/ComiteEtica/Sec
ci6n%201/CodigoConducta2016.pdf

12. Da seguimiento a la entrega de la credencial institucional, curso de induccién, curso de cédigo
de conducta alta en némina y en el ISSSTE y de mis seguros que le correspondan; y que son los
servicios proporcionados por la Direccién General de Recursos Humanos.

Direccién de Desarrollo de Capital Humano.

13. Recibe de la Direccién de Administracién de Personal correo electrénico con nimero de
empleado y nimero de credencial.

14. Programa e imparte el Curso de Induccién dentro de los primeros 15 dias hébiles a partir de la
techa de ingreso.

15. Programa y verifica que el personal de nuevo ingreso, dentro de los primeros 15 dias hébiles a
partir de la fecha de ingreso realice el curso de Cédigo de Conducta, cuya aplicacién es en linea.

16. Notifica por correo electrénico a la Direccién de Estructuras y Andlisis Organizacional la fecha
en que el ganador aplicé los cursos de induccién y de cédigo de conducta.

Subdireccién de Comunicacién Interna.

17. Recibe de la Direccién de Administracién de Personal correo con
nimero de empleado y nimero de credencial.

DGRH
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18. Verifica que cuente con el formato de elaboracién de credencial y con las fotografias y procede a
elaborar credencial y entregarla dentro de los primeros 15 dias habiles a partir de la fecha de
ingreso.

19. Notifica mediante correo electrénico a la Direccién de Estructuras y Analisis Organizacional, la
techa de entrega de la credencial.

Direccién de Administracién de Personal.

20. Identifica si ya cuenta con su alta en el ISSSTE y en su caso gestiona el alta en ISSSTE del
personal de nuevo ingreso dentro de los primeros 15 dias hébiles a partir de la fecha de ingreso.

21. Notifica a la Direccién de Estructuras y Andlisis Organizacional mediante correo electrénico la

fecha en la que se gestioné el alta en el ISSSTE.
Direccién de Estructuras y Analisis Organizacional

22. Recibe las notificaciones de la DAP, DDCH y SCI y procede a registrar la informacién en

archivo de control y seguimiento.

23. Aplica encuesta de satisfaccién al personal que ingresa por concurso el dia 16 a partir de su fecha
de ingreso del personal.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

No aplica.

10.INFORMACION COMPLEMENTARIA

1. En casos excepcionales se puede afectar el desempefio del proceso y en el cual los tiempos
establecidos no serdn tomados en cuenta no asi la entrega de la credencial institucional, el curso
de induccién y cddigo de conducta, alta en némina y en el ISSSTE y de mds seguros que le
correspondan una vez regularizada la eventualidad se procederd a continuar con la aplicacién de
los plazos establecidos; los casos excepcionales podrian ser:

e La falta de material para la elaboracién de credencial.

e Cambios en la imagen institucional que afecten la entrega de la
credencial.

e (Cambios de administracién, como son los de cada sexenio.

e Los congelamientos de plazas e ingresos derivados de las
medidas de austeridad emitidas por la SHCP.

DGRH
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2. Tratamiento de datos de la encuesta:

El personal de la Direccién de Estructuras y Andlisis Organizacional controlara la informacién
generada de las encuestas a través de una base de datos, la cual proporcionard datos relacionados
con: el Nivel de Cumplimento del Servicio y Nivel de Satisfaccién.

11.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No. de Responsable

Documento Control Cde su Lugar de Resguardo
ustodia
1. Ficha de Servicio Nuevo ingreso y
Reingreso de personal en plazas de| AN-DI-03
estructura.
2. Expediente de personal DGRH DGRH

3. CUMP SN

4. Oficio de ingreso

DGRH



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0822

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Ingreso de personal por concurso del Servicio Profesional de Carrera a la Secretaria de
Economia.

Control: SE-PR-0O-710-02 Pégina: 8 de 9
12.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Estructuras y Andlisis Organizacional Coordinacion Administrativa Direccion de Administracion de

Personal

Recibe el Acta de Comité
Técnico de Seleccion
donde se determina el

aspirante ganador de la

plaza

Ganador (a) intero (a) con
continuidad por nombramiento previo
al amparo del articulo 34.

3 v

Toma del expediente del . Integra el expediente y lo
concurso los documentos Notiica a la CA enviaalaDEAOde8a6

H A

requeridos e integra el cor respondiente para que dias habiles de anticipacion
. integre el expediente )
expediente ala fecha de ingreso

v

Recibe el expediente y
enviaala DAP dentrode |
los 5 dias habiles previos a |
la fecha de ingreso

Ganador (a) intemo (&) con
promocién o ganador(a) extemo (a)

Control y seguimiento de ingresos
del SPC

Registra en la base de
datos de control y
seguimiento de ingresos
del SPC

v

Solicita mediante correo ) .
electronico a la DAP que Recibe expediente y
genere el nimero de P procede a dar de alta en
empleado y credencial y némina y elaborar CUMP
registre en base de datos
Recibe comeo electrénico emASIIeg:;On urr]nuenrloertle de
con niimero de empleado y [« pleadoy .
ntmero de credencial credencial y reenvia DEAO,
CA, DDCH y SCI

v

Envia oficio de ingreso a Da seguimiento a la
las CA’s con los datos del entrega de los servicios
servidor que ingresa que proporciona la DGRH

\ 4

DGRH
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Direccién de Estructuras y Coordinacion | Direccion de Administracion de Direccién de Desarrollo de Subdireccién de Comunicacién
Anélisis Organizacional Administrativa Personal Capital Humano Interna

Recibe de la DAP correo
electrénico con nimero de
empleado y nimero de
credencial

v

Programa e imparte el

P Recibe de la DAP correo
Curso de Ipducolon dgntro »! con nimero de empleado y
de los primeros 15 dias

ne ndmero de credencial.
habiles

! Y

Verifica que cuente con el
formato de elaboracion de
credencial y con las

Programa y vigila que el
personal de nuevo ingreso
realice el Curso de Codigo

de Conducta fotografias
\ 4 v
Notifica por correo Notifica mediante correo
electronica a la DEAO la electrénico a la DEAO, la
fechaen que aplico el — fecha de entrega de la
- — curso de induccion y codigo credencial
Recibe las notificaciones de conducta
delaDAP,DDCHYSCly | Identifica si ya cuenta con
registra en archivode | su ataen el ISSSTEyen <

control y seguimiento su caso gestiona el alta

A \ 4
Aplica encuesta de o
satisfaccion al personal que Notifica a la DEAQ |a fecha
. . ) en la que se gestioné el
ingresa el dia 16 a partir de alta en el ISSSTE

su fecha de ingreso

Fin

DGRH
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Macroproceso: Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y Administracién de los Recursos

Humanos y Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha Materia.

Proceso: Servicios al personal

Subproceso: Incidencias y expedientes de personal

Procedimiento: Apertura e integracion de expediente
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Personal Usuario: Coordinaciones Administrativas, dreas de la Direccién General de Recursos Humanos,
Unidades Administrativas

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Maria Mercedes Alvarez Garcia
Subdirectora de Control de Movimientos de Personal

Revisé
Nombre Firma
Néstor Martinez Ramirez
Director de Administracién de Personal
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de de 2018,

con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior
de la Secretaria de Economia.

Rodrigo Encalada Pérez

Director General de Recursos Humanos
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2. OBJETIVO

Integrar, actualizar, controlar y resguardar los documentos que componen los expedientes de los

empleados de la Secretaria de Economia, con la finalidad de contar con documentacién actualizada de

la historia laboral de los trabajadores para su consulta de las dreas que por sus funciones lo requieran.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccién General de Recursos Humanos, a la Direccién de Administracién de Personal, a
la Subdireccién de Control de Movimientos de Personal y al Departamento de Control de Personal.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

5.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 09 de mayo de 2016.

Ley Federal de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién 23 de enero de 2012.

Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo

Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de julio de 2015.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y
transparencia para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 3 de marzo de 2016.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacién, Organizacién y
Administracién de los Recursos Humanos y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién
General en dicha Materia (Articulos 74 y 75), publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
12 de julio de 2010.

Ley General de Proteccién de Datos Personales, publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 26 de enero de 2017.

RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Direccién General de Recursos Humanos, autorizar
este procedimiento y asegurar su difusién.

Titular de la Direccién de Administraciéon de Personal, revisar este
procedimiento.

DGRH
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e Titular de la Subdireccién de Control de Movimientos de Personal, elaborar y supervisar este
procedimiento, asi como asegurar su aplicacién.

e Titular del Departamento de Control de Personal, elaborar y actualizar este procedimiento, asi
como asegurar su aplicacién.

6. ACRONIMOS

e CUMP: Constancia Unica de Movimiento de Personal.

e DCP: Departamento de Control de Personal.

e DCS: Direccién de Coordinacién Sectorial.

e DGRH: Direccién General de Recursos Humanos.

e DEAQO: Direccién de Estructuras y Analisis Organizacional.

e DOF: Diario Oficial de la Federacién

e DRCI “A”: Departamento de Recepcién, Control e Informacién “A”.

e ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
e RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

e SE: Secretaria de Economia.
7. DEFINICIONES

Documentos Bdsicos: Son los documentos personales: Acta de Nacimiento, Registro Nacional de
Poblacién, RFC, documentacién que acredite el nivel académico, Curriculum Vitae, Comprobante de
Domicilio, Identificacién Oficial, etc.

Documentos de Relacién Laboral: CUMP y demis documentacién que se derive de la relacién laboral
con la Secretaria.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirecciéon de Control de Movimientos de Personal

1. Recibe mediante nota u oficio documentacién para la elaboracién o
actualizacién de expediente de personal:

e De las Unidades Administrativas, a través del Area de Recursos
Humanos correspondiente, asi como de las diferentes Areas de la
DGRH, documentacién para apertura, integracién y/o
actualizacién de expediente de personal.

DGRH
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e De la DEAO y/o DCS, documentacién inherente a los movimientos de personal derivados de
una contratacion.

2. Registra en control de correspondencia y turna al DRCI “A”.
Departamento de Recepcién, Control e Informacién “A”

3. Recibe, incorpora el movimiento al sistema de néminas, actualiza bases de datos y turna al DCP

(Area de Archivo).
Departamento de Control de Personal (Area de Archivo)

4. Recibe y registra, en control de correspondencia de acuerdo al tipo de movimiento que se indique,
integra la documentacién en un expediente nuevo o si ya existe se hace la actualizacién de éste, de la
siguiente manera:

e Nuevo ingreso, continda en la actividad 5.

e Reingresos, promociones, continuidad de nombramiento, licencias sin sueldo, prérrogas de
licencia, reanudacién de labores, reinstalaciones, bajas, etc., la documentacién se integra al
expediente para su actualizacidn, ir a la actividad 15.

Apertura de expedientes

5. Anota el nimero de expediente en la “Bitdcora de control’, asigna y sella el nimero de expediente que
corresponda a la caritula, elabora la apertura con la documentacién recibida, requisita la caritula de
los expedientes de personal, como lo establece los Lineamientos generales para la organizacion y
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 3 de julio de 2015 y el Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las
materias de archivos y transparencia para la Administracion Piblica Federal y su Anexo Unico publicado

en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de marzo de 2016.

6. Registra en la “Bitdcora de recepcion de Constancias Unicas de Movimientos de Personal” el nimero de la
CUMP, tipo de movimiento, fecha de recepcién, referenciado por el nombre y RFC de la persona a
que pertenece el movimiento.

7. Anota el nimero de expediente asignado en cada documento del servidor publico.

8. Separa y ordena numéricamente la documentacién en relacién del nimero de expediente al que
habré de integrarse.

9. Captura el nimero de expediente en los sistemas electrénicos de
datos.

10. Integra los documentos en el expediente de acuerdo a la fecha de
recepcion.
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11. Crea una carpeta digital nueva en la “Base de Datos Electronica del Archivo” de la DGRH, de acuerdo
al nimero de expediente asignado, y dentro de ésta, se digitalizan los documentos correspondientes
a la persona titular de dicho expediente.

12. Revisa que a toda la documentacién integrada se le haya anotado el nimero de expediente del
servidor publico.

No cumple

13. Regresa a la actividad nimero 9.

Cumple

14. Perfora, realiza la costura del expediente y archiva para su control y resguardo.
Fin del Procedimiento.

Integracién de documentos para actualizacién de expediente

15. Consulta en los sistemas electrénicos internos el REC y/o No. de empleado, obtiene el nimero de
expediente, el cual anota en los documentos recibidos y revisa que estos correspondan al mismo
trabajador sefialado por el sistema.

16. Localiza el expediente en los archiveros ordenados numéricamente, integra los documentos al final
de los ya existentes conforme se reciben.

17. Revisa que toda la documentacién integrada corresponda al mismo servidor publico y que el nimero
de expediente corresponda.

No cumple

18. Regresa a la actividad namero 15.

Cumple

19. Digitaliza y carga la documentacién del expediente en la base de datos electrénica.

20. Verifica si el expediente corresponde a una baja (personal inactivo) o reingreso (personal activo).

21. Modifica en la base de datos el estatus del trabajador de acuerdo al tipo de movimiento de la
CUMP, como Inactivo 6 Activo.

22. Perfora, realiza costura del expediente y archiva para su control y resguardo.

Fin del Procedimiento.
9. POLITICAS DE OPERACION

1. Entrega de copias de documentacién:

v' Para ex-trabajadores y/

DGRH
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v' o trabajadores de esta Secretaria que requieren copia de algin documento personal del
expediente contenido en el archivo de personal de la DGRH, se debera presentar identificacién
oficial, requisitar el formato denominado “Solicitud de copia de documentacién” y esperar el
tiempo indicado para la entrega del (los) documento(s) solicitado(s). En los casos que el
trabajador y/o ex trabajador esté impedido para realizar el trimite, se requerird carta poder
simple (debidamente requisitada).

v" Si la solicitud proviene de alguna Unidad Administrativa perteneciente a la Secretarfa, ésta
deberd ser por nota, oficio y/o correo electrénico; la documentacién serd proporcionada via nota
u oficio segun corresponda.

2. La DGRH deberi recibir del personal que labora en la Secretaria, cuando den aviso de algin cambio
en sus datos personales, para mantener actualizado el expediente de personal.

Horario de recepcién
Lunes a viernes de 9:00 a 13:00 horas, después de las 13:00 hrs., se reciben con fecha del dia siguiente.
Horario de consulta

Lunes a viernes de 9:00 a 14:30 y de 15:30 a 18:00 hrs.

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de la Seccién 4C. de Recursos Humanos, Serie 4C.3 “Expediente Unico de Personal” del
Catédlogo de Disposicién Documental de la SE vigente.

No. de Responsable de su
Documento Control Custodia Resguardo
1. Expediente de personal S/N Area de archivo Moreliabiij? planta

DGRH



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2018.0831

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Apertura e integracién de expediente

Control: SE-PR-0O-710-03

Pigina: 7 de 8

11.DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Control de
Movimientos de Personal

Inicio

Recibe documentacion
para elaboracién o
actualizacion de expediente
de personal

v

Departamento de Recepcién,

Controle Informacion A Departamento de Control de Personal (Area de Archivo)

Registra en contral de

correspondenciay turna

\ 4

Reche, incorpora el
movimiento al sistema de

Recibe yregistra, en
control de correspondencia

néminas, actudiza bases
de datos y turna

de acuerdo al tipo de
movimierto que se indique

|

Integracién documentos para
actualizacion de expediente
(Reingresos, promociones,

continuidad de nombramiento)

Apertura de expedientes
(Nuevo Ingreso)

Anota el nimero de
expediente, asignay sella
el nimero a la caratula,
elabora la apertura

v

Registra en la Bitécora,
No.de CUMP, tipo de
movimiento, fecha de

Integra los documentos en
el expediente de acuerdo a

c la fecha de recepcion
recepcion, RFC etc.
Anota el nimero de Crea una carpeta digital

expediente asignado en
cada documerto del
servidor pdblico

nueva en la “Base de Datos
Electronica del Archivo”y
digitaliza documentos

v

Sepaayordenala
documentacidn en relacion
del nimero de expediente

Revisaque atoda la
documentacién integrada
se |e haya anotado el

A dn ndmero de expediente del
al que habra de integrarse servidor piblico
Captura € nimero de No
expediente en los sistemas
electrénicos de datos
Si

Perfora, realiza la costura
del expediente y archiva
para su control y resguardo

Fin
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Departamento de Control de Personal (Area de Archivo)

Integracion documentos para
actualizacion de expediente
(Reingresos, promociones,

continuidad de nombramiento)

Consulta en los sistemas . .
electrénicos internos el L(I)callzahql expeqleinte en
RF.C.ylo No.de »| losarchiveros, integra
empleado, obtiene el documentos al final de los
ndmero de expediente ya exstertes
A ¢

Revisa que la
documentacion integrada
corresponda al mismo
servidor plblico

No

éCumple?

Si

Digitaliza y carga la
documentacion del
expediente, en labase de
datos electronica

v

Verifica si el expediente
corresponde a una baja
(personal inactivo) o
reingreso (personal activo)

v

Modifica en la base de
datos, el estatus del
trabajador por el tipo de
movimiento de la CUMP

v

Perfora, realiza costura y
archiva para su control y
resguardo

Fin
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Proceso: De la Planeacién de los Recursos Humanos

Subproceso: Reclutamiento y Seleccién

Procedimiento: Expedicién de Hoja Unica de Servicio
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RFTS: No Aplica Revision: 3
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: Si No X

Usuario: Ex-trabajador de la Secretaria de Economia

1. FIRMAS.

Elaboré

Nombre Firma

Maria Mercedes Alvarez Garcia

Subdirectora de Control de Movimientos de
Personal

Reviso
Nombre Firma
Néstor Martinez Ramirez
Director de Administracién de Personal
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de de 2017, con

fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

Rodrigo Encalada Pérez

Director General de Recursos Humanos
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2.

OBJETIVO

Emitir la Hoja Unica de Servicio al personal que causé baja, con el fin de avalar el tiempo de servicios

que presté en la Secretaria de Economia.

3.

AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccién de Administracién de Personal, a la Subdireccién de Control de Movimientos de
Personal y al Departamento de Control de Personal.

4.

6.

FUNDAMENTO JURIDICO
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (Articulos 7, 8
y 17).

Reglamento de Prestaciones Econémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales

de los Trabajadores del Estado (Articulo 23).

Lineamientos para la expedicién de la Hoja Unica de Servicios.

RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) Titular de la Direccién General de Recursos Humanos, autorizar este procedimiento y
asegurar su difusién.

Del (la) Titular de la Direccién de Administracién de Personal, revisar este procedimiento.

Del (1a) Titular de la Subdireccién de Control de Movimientos de Personal, elaborar y supervisar este
procedimiento, asi como asegurar su aplicacién.

Del (la) Titular del Departamento de Control de Personal, elaborar y actualizar este procedimiento,
asi como asegurar su aplicacion.

ACRONIMOS

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

DAP: Direccién de Administraciéon de Personal.

DCP: Departamento de Control de Personal.
DGARH: Direccién General Adjunta de Recursos Humanos.

DGRH
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DGRH: Direccién General de Recursos Humanos.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SABMA: Subdireccién de Almacén, Bienes Muebles y Archivo.
SCMP: Subdireccién de Control de Movimientos de Personal.

SE: Secretaria de Economia.

7. DEFINICIONES

Hoja Unica de Servicios (HUS): Documento en el que se proporciona informacién sobre el historial
laboral del ex trabajador en la Dependencia.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Control de Personal (Analista de recepcion de documentos)

1. Atiende al ex-trabajador, entrega formato “Solicitud de Hoja Unica de Servicio” y le indica los
requisitos que debe cubrir de acuerdo al formato entregado.

2. Revisa que la siguiente documentacién esté completa y correcta:
e El formato debidamente requisitado “Solicitud de Hoja Unica de Servicio” (original y copia).
o Identificacién oficial vigente (original para su cotejo, copia para anexar a la solicitud).
No cumple con los requisitos
3. Solicita la correccién de los datos y documentacién complementaria. Regresa a la actividad 2.
Cumple con los requisitos

4. Registra la solicitud en la base de datos, obtiene el nimero de folio, mismo que informa al ex-
trabajador para el seguimiento de su solicitud y turna al analista para la elaboracién de la HUS.

Departamento de Control de Personal (analista de elaboracién de HUS)

5. Verifica en el sistema de consulta Kardex si se cuenta con la
informacién laboral del ex-trabajador.

No cuenta con la informacion solicitada en el sistema Kardex

6. Solicita al Encargado del Archivo de Personal, verificar la informacién
contenida en el expediente personal del ex-trabajador y, en su caso,

DGRH
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cargar la informacién en el sistema de consulta Kardex. Regresa a la actividad 5.
Cuenta con la informacion solicitada en el sistema Kardex
7. Elabora la HUS, imprime cuatro tantos, los firma y turna al DCP para su inspeccién.
Departamento de Control de Personal

8. Revisa y verifica que la informacién vertida en la HUS corresponda a los datos contenidos en el
sistema de consulta Kardex.

No Cumple con los requisitos

9. Devuelve la HUS, solicita correccién de los datos. Regresa a la actividad 7.
Cumple con los requisitos

10. Firma la HUS y devuelve al analista de recepcién de documentos.
Departamento de Control de Personal (analista de recepciéon de documentos)

11. Descarga en base de datos de registro de folios y entrega al ex-trabajador HUS (tres tantos), recaba
acuse de recibo y registra la entrega.

12. Envia un tanto original de la HUS al Archivo de Personal (para anexar al expediente).

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

1. Cuando la informacién de un ex-trabajador no esté actualizada en el sistema Kardex y no se
encuentre en el Archivo de Personal de la DGRH, la SCMP solicitard dicho expediente a la Titular
de la SABMA, marcando copia al Responsable de la recepcién de la solicitud, mediante correo
electrénico.

2. La HUS podri ser firmada por el titular de la SCMP y/o DAP y/o DGARH y/o DGRH.

3. En caso de no existir antecedentes laborales en el archivo de personal y/o de concentracién y/o en
los sistemas electrénicos de la SE y/o documentacién vigente del ex-trabajador, se solicitard lo
siguiente: copia de la CURP, RFC, comprobante de domicilio, asi
como documentacién comprobatoria que acredite los afios de servicios
laborados en esta Dependencia.

Requisitos:

o El ex-trabajador debera acudir personalmente a requisitar y entregar
el formato denominado “Solicitud de Hoja Unica de Servicio”, el

DGRH
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cual se encuentra disponible en la Mesa de Recepcién del DCP de la DGRH de esta
Dependencia, ubicada en calle Morelia No. 14, Planta Baja, adjuntando copia de identificacién
oficial vigente, con lo cual se dard inicio al servicio para obtener el documento solicitado.

e El ex-trabajador que radique actualmente en el interior de la Republica, deberd acudir a la
Delegacién o Subdelegacién de la SE que se encuentre mds cercana a su domicilio particular.

e Identificacion oficial vigente (original para su cotejo, copia para anexar a la solicitud).

En caso de que el interesado esté impedido para asistir, se deberd presentar carta poder en la
que se autorice a la persona que acudird para realizar dicho servicio y posteriormente recoja el
documento; anexando identificacién oficial vigente en original y copia, asi como copia de las
identificaciones de los testigos que intervienen.

Horario de recepcion:

e De lunes a viernes de 09:00 a 13:00 horas

10.INFORMACION COMPLEMENTARIA.

No aplica

11.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos del Catdlogo de Disposicién Documental de la SE vigente.

No. de
Control

Documento

Responsable de su Custodia Resguardo

Solicitud de Hoja Unica de Servicio DCP

DGRH
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ocumento Responsable de su Custodia csguardo
Control
Morelia # 14 planta
Oficio de solicitud de documentos S/N ]
comprobatorias de la relacién laboral baja
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12. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Control de Personal
(Analista de recepcion de documentos)

Departamento de Control de Personal (Analista de

Elaboracién de HUS) Departamento de Control de Personal

Inicio

Atiende al ex trabajador,
entrega formato y le indica
los requisitos que debe
cubrir

y

Revisa solicitud con la
documentacion y
comprueba que esté
completa y correcta

¢Cumple con I0s
requisitos?

Registra la solicitud en la
base de datos e informa al

Solicita la correccion de los
datos

Verifica en el sistema
Kardex si se cuenta con la

Envia un tanto original de

Descarga en base de datos
de registro de folios y

>
ex trabajador el nimero de informacion laboral delex |
folio para su seguimiento trabajador

¢Cuenta
con la informacion
olicitada en el sistema
Kardex?

Solicita al Archivo de
Personal, verificar la
informacion del expediente
personal en el sistema

Elabora la HUS, imprime
cuatro tantos originales, los
firmay turna

A

A 4

Dewuelve la HUS, solicita la

correccion de los datos

Revisa y verifica que la
informacion vertida en la
HUS corresponda a los
datos del sistema Kardex

v

¢Cumple con
requisitos?

la HUS alArchivode  |€— entrega al ex-trabajador |« analista de recepcion de
Personal HUS recaba acuse de documentos
recibo
Fin

Firma la HUS y devuelve al
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Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacion Alto Impacto: |Si No | X

Personal Usuario: Pagaduria de la Direccion General de Recursos Humanos

1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Nombre Firma

Eduardo Castro Cervantes
Departamento de Registro Presupuestal

Reviso

Nombre Firma

Cinthya Carolina Lépez Paz
Directora de Administracién de
Remuneraciones.

Autorizé

El presente procedimiento se autorizay se emiteel ___de
noviembre de 2023.

Mtro. Rodrigo Baios Zavala
Director General de Recursos Humanos
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2. OBJETIVO

Gestionar ante la Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, el
tramite de los reintegros por remanentes presupuestarios provenientes de una cuenta por
liquidar certificada, generados por cheques de ndmina cancelados y pagos indebidos, a fin
de restituirlos de manera oportuna al presupuesto de la Secretaria de Economia.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccion General de Recursos Humanos, la Direccion de Administracion de
Remuneraciones; Subdireccion de Procesamiento de Nomina y a la Subdireccion de
Planeacion y Ejercicio Presupuestal.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Presupuesto de Egresos de la Federacion.
e |ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Articulo 54).

¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Articulo
84).

e |eydel Servicio de Tesoreria de la Federacion.
e Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
e Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

e Ficha Obtencidn de lineas de captura para reintegros presupuestarios (SE-RUTA-O-712-
16).

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Titular de la Direccion General de Recursos Humanos, autorizar este procedimiento y
asegurar su difusion.

e Titular de la Direccidn de Administracion de Remuneraciones, revisar este
procedimiento.

e Titulary/oencargado de la Subdireccién de Planeaciony Ejercicio Presupuestal, elaborar
y supervisar este procedimiento, asi como asegurar su aplicacion.

DGRH
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e Titular de la Subdireccién de Procesamiento de Némina, elaborar y actualizar este
procedimiento, asi como asegurar su aplicacion.

6. ACRONIMOS

e DAR: Direccion de Administracion de Remuneraciones.

e DGP: Direccion de Gestion de Pagos.

e DGPPC: Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad.
e SE: Secretaria de Economia.

e SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

e SPN: Subdireccion de Procesamiento de Nomina.

e SPEP: Subdireccion de Planeacion y Ejercicio Presupuestal.

e TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

e CLC: Cuenta por liquidar certificada

7. DEFINICIONES

Aviso de Reintegro: Documento a través del cual se da aviso a la Tesoreria de la Federacién,
sobre la aplicacion a las claves presupuestarias correspondientes para la restitucion de
recursos generados por chegues cancelados y/o devoluciones de pagos indebidos.

Cuenta por liquidar certificada: Medio electréonico a través del cual se realizan cargos al
Presupuesto de Egresos de la Federacion para efectos de registros y pagos.

Neto: Importe obtenido después de aplicar las deducciones que le apliquen.

Némina extraordinaria: Pago que se efectla fuera de las fechas estipuladas en el
calendario de nédmina.

Némina ordinaria: Pagos que se efectlan de acuerdo a los calendarios establecidos para
tal efecto.

Reintegro: Devolucién de recursos ante la Tesoreria de la Federacién derivado de pagos
indebidos y/o cancelacién de cheques de las partidas presupuestales.
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Partida presupuestaria: Corresponde al cuarto nivel de desagregacion especifico del
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, misma que, con
los tres niveles (capitulo, concepto y partida genérica) se conforma de cinco digitos, y
describe los bienes o servicios de un mismo género; en la cual se llevara el registro del
ejercicio del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Procesamiento de Nomina

Para el caso de restitucién de recursos generados por cheques cancelados

1. Envia nota informativa y correo electrénico con la “Relacion de cheques cancelados -
entregados” (FO-SAR-40) y cheques en original con la leyenda de “CANCELADO" a la
SPEP.

Cuando se trata de devolucidon de pagos indebidos

2. Envia correo electrénico a la SPEP detallando los datos del servidor publicoy la CLC a la
que se le aplicara el reintegro, acompanado del formato “Deudores Diversos”.

Subdireccién de Planeacion y Ejercicio Presupuestal

3. Recibe nota informativa con el Formato FO-SAR-40 de los cheques cancelados o correo
electrénico con el Formato Deudores Diversos y agrupa los importes por partida de los
reintegros con la informacién de las ndminas que la SPN determina de acuerdo al
periodo que corresponda.

4. Registra dentro de SICOP, el proceso de aviso de reintegro con los importes netos por
partida presupuestaria a reintegrar de cada cheque cancelado o pago indebido.

5. Elabora la Solicitud de Linea de Captura para Reintegros Presupuestales y extrae de
SICOP el Aviso de Reintegro para revision y firma de la DAR.

Direcciéon de Administracion de Remuneraciones.

6. Autoriza y avanza dentro de SICOP el proceso de aviso de reintegro de los cheques
cancelados y/o la devolucion de pagos indebidos para la revision de la DGPPC.

Subdireccién de Planeacion y Ejercicio Presupuestal

Para el caso de restitucién de recursos generados por cheques cancelados
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7. Envia formato de Solicitud de Linea de Captura para Reintegros Presupuestales, Aviso
de Reintegro, Anexo | “Relacion de cheques para reintegros de Servicios Personales”,y
cheques en original con la leyenda de cancelado a la DGP de la DGPPC para que se
finalice el reintegro de los recursos.

En el caso de devolucidn de pagos indebidos

8. Envia atravésde correo electronico ala DGP el formato de Solicitud de Linea de Captura
para Reintegros Presupuestales y Aviso de Reintegro, para que, se realice la emision de
la Linea de Captura.

9. Notifica la linea de captura mediante correo electrénico a la SPN, misma que, es la
encargada de notificar y dar seguimiento al abono de los recursos. Recibe y es la
encargada de resguardar el comprobante de depdsito original del pago indebido
correspondiente.

Subdireccion de Procesamiento de Némina
Para el caso de restitucion de recursos por concepto de pagos a terceros

10. Elaboray envia nota a la SPEP, en la cual se detallan los importes de los pagos a terceras
instituciones, de acuerdo con la relacion que envia la SCMP.

Subdireccién de Planeacion y Ejercicio Presupuestal

1. Recibe nota con los importes a reintegrar por concepto de pagos a terceros y aplica las
cancelaciones en las solicitudes de pago de nédminas posteriores.

Fin del procedimiento.
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9. POLITICAS DE OPERACION

1. Las Unidades Responsables realizan mediante los sistemas correspondientes, la
solicitud de reintegro a la DGPPC, acompanando para tal efecto la documentacion
soporte, en el caso de recursos no erogados

Requisitos:
¢ Nota informativa con la “Relacion de cheques cancelados - entregados” (FO-SAR-

40) y cheques en original con la leyenda de “CANCELADQO".

2. La DGPPC autoriza el aviso de reintegro capturado en SICOP una vez validada la
solicitud y la documentacion soporte.

3. Elreintegro de recursos siempre presupone la generacion de la linea de captura para el
abono a las cuentas de la Tesoreria autorizadas para este propodsito, o bien, en los
términos que determine la propia Tesoreria.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de la Serie 4C.4 “Registro y Control de Puestos y Plazas” del
Catalogo de Disposicion Documental de la SE.

Responsable
Documento No. de Control de su Resguardo
Custodia

1. Solicitud de Linea de Captura para
Reintegros Presupuestales. SE-RUTA-O-712-16

2. Aviso de Reintegro para Revision S/N DGRH
P SPEP
3. Relacion de Cheques cancelados
entregados FO-SAR-40
4. Ficha de depodsito de la devolucion S/N

de pagos indebidos
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Fase

Subdireccion de Procesamiento de Némina

Subdireccion de Planeacion y Ejercicio

Direccion de Administracion de

Restitucion de recursos por concepto
de pagos aterceros

Elabora y envia rota a laSPEP en
lacual se detallan los importes de

captura para reintegros
presupuestales y extrae de SICOP

Presupuestal Remuneraciones
Restitucion por cheques cancelados Devolucion de pagos indebidos
rem’gi ggtgénfﬂgagﬁggdl?& Envia correo ala SPEP detallando
nitogadosy gﬁeques e datos del servdor pibico y CLC
con Iéyenda ‘CANCELADD a Into conforrelo deudores
SPEP
A 4
Recibe formato F O-SAR-40 de los
cheques cancelados o comeocon
P formato “deudores diversos’y
agrupa los importes con los
reintegros
Registra en SICOP el proceso de
reinteqro con importes netos por
partida presupuestaria de cada
cheque cancelado 0 pago
indebido
Elabora lasolicitud delinea ce Autariza y avanza entrode

SICOP el proceso de aviso de
reintegro de los cheques y/o

elaviso dereinfegro para revision
yfima de la DAR

Restitucion por cheques cancelados

Envia fomato de Solicitud de
Lineade Captura, Aviso de

A 4

devolucionde pagos para revision
dela D%P!gc

reintegro, Anexo | y cheques en
original con la leyenda cancelado

alaDGPde laDGPPC

Devolucion de pagos indebidos

elformato de solicitud de linea de
captura para que se realice la
emision de la linea de captura

Envia correo electronicoa la DGP

A

Notifica la linea de captura
mediante comeo ala SPN, recibe
yresguarda el comprobante de

los pagos a terceros y aplica
cancelaciones en sdlicituies de
pagos de nominas posteriores

A

depositoorigind del pago
indebido comespondente

Redibe nota con losimportes a
reintegrar por concepb de pagos
aterceros y aplica cancelaciones

\ 4

en las solictudes de pago de
néminas posteriores

Fin
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1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Nombre Firma

Gonzalo Juarez Gonzalez
Subdirector de Procesamiento de Nodmina

Reviso

Nombre Firma

Cinthya Carolina Lépez Paz
Directora de Administracién de
Remuneraciones

Autorizé

El presente procedimiento se autorizay se emite el __de
noviembre de 2023.

Mtro. Rodrigo Bainos Zavala
Director General de Recursos Humanos
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2. OBIJETIVO

Procesar la ndmina conforme lo establecen las disposiciones legales y fiscales vigentes a
fin de otorgar las remuneraciones a los servidores publicos de la Secretaria
correspondientes al cargo que desempenan.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccion de Administracion de Remuneraciones y a la Subdireccion de
Procesamiento de Nomina.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional.

Titulo Segundo, Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los Titulares.
Titulo Sexto, Del trabajo y de la prevision social.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Titulo Segundo, Del Régimen Obligatorio.

Capitulo I, Sueldos, Cuotas y Aportaciones.

Capitulo VI, Seguro de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez.

Seccion VI, Del Ahorro Solidario para el Incremento de las Pensiones.

Capitulo VI, Seguro de Retiro, Cesantia en Edad Avanzaday Vejez

Seccion VI, Régimen Financiero.

LINEAMIENTOS para realizar el entero de cuotas y aportaciones de seguridad social
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Capitulo V, De los Servicios Personales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Capitulo IX, Del Ejercicio y Pago en Servicios Personales.

Seccion |, De las disposiciones generales del ejercicio y pago en servicios personales.

Seccion |l, De los honorarios con cargo al presupuesto de servicios personales.
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Seccion lll, Del ejercicio y pago en dependencias.

Seccion V, Capitulo IX. Del sistema para el control presupuestario de los servicios
personales.

Seccion X, De los gastos por defuncion.
e Leydel Impuesto sobre la Renta.
e Titulo IV, De las Personas Fisicas. Disposiciones Generales.

e Capitulo I, De los Ingresos por salarios y en general por la prestacion de un servicio
personal subordinado.

¢ Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Capitulo I, De los Ingresos por Salarios y en General por la Prestacion de un Servicio
Personal Subordinado.

e Codigo Fiscal de |la Federacion.

e Titulo |, Disposiciones Generales.
e Titulo Il, De los derechos y obligaciones.

e Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicaciéon
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 12 de Julio de 2010 y sus reformas del 29 de
agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012, 23 de agosto de 2013, 6 de abril de 2017 y 27
de noviembre de 2018.

e Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependenciasy Entidades
de la Administracidon PUblica Federal, vigente.

e Guia de llenado del comprobante del recibo de pago de ndmina y su complemento.
Aplicable para la version 4.0 del CFDI y el complemento de ndmina version 1.2.

e http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/GuiallenadoNo
mMina311221.pdf

DGRH



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién de Coordinacién Sectorial y
Dictaminacion de Manuales Oficio de dictamen No. 710.DGRH.1106.2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Elaboracion de ndmina ordinaria y extraordinaria

Control: SE-PR-O-710-07 Pagina: 4 de 13

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Del (la) Titular de la Direccion General de Recursos Humanos autorizar este
procedimiento y asegurar su difusion.

e Del (la) Titular de la Direccion de Administracion de Remuneraciones revisar este
procedimiento.

e Del (la) Titular de la Subdireccion de Procesamiento de NOmina elaborar este
procedimiento y asegurar su aplicacion.

e De los (las) titulares de los Departamentos: de Recepcion, Control e Informacion; de
GCestion y Registro de Movimientos de Personal; de Control de Personal; de
Operacion; de Nomina y Pagos a Terceros; Vinculacion de Nominas; de Supervision
de Nomina, de Pagaduria y de los analistas involucrados apegarse a las actividades
de este procedimiento.

6. ACRONIMOS

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

DGPPC: Direccion General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad.
SIAFF: Sistema de Administracion Financiera Federal.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

SAP: Systeme, Anwendungen und Produkte in der Datenverarbeitung (“Sistemas,
Aplicaciones y Productos”).

0.D.: Ordenes de Descuento.

INFONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del ISSSTE.

AN: Atenta Nota

7. DEFINICIONES

CLC: Medio electrénico a través del cual se realizan cargos al Presupuesto de Egresos de la
Federacion para efectos de registros y pagos.

Neto: Importe obtenido después de aplicar las deducciones que le apliquen.
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Némina extraordinaria: Tramite de pago que se efectla fuera de las fechas estipuladas en
el calendario de némina.

Némina ordinaria: Tramite de pago que se efectla de acuerdo a los calendarios
establecidos para tal efecto.

Reintegro: Devolucién de recursos ante la Tesoreria de la Federacion derivado de pagos
indebidos de las partidas presupuestales.

Partida presupuestaria: Corresponde al cuarto nivel de desagregacion mas especifico del
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, que con los tres
niveles (capitulo, concepto y partida genérica) se conforma de cinco digitos, y que describe
los bienes o servicios de un mismo género; en la cual se llevara el registro del ejercicio del
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Procesamiento de Némina

1. Recibe de las diferentes instancias la documentacién necesaria para procesar la ndmina
ordinaria y extraordinaria, conforme a lo siguiente:

. Medio de
Insumo Remitente 2
recepcion
1. Oficios emitidos por la autoridad competente
en materia familiar y/o juicios mercantiles
respecto a los descuentos en las . » Atenta nota
. Direccion de
remuneraciones de los empleados para su :
. i .. Relaciones
aplicacion en némina Laborales

2. Oficios en los que notifican la presentaciéon de

exceso de licencias médicas expedidas por el Oficio
ISSSTE
3. Reporte de movimientos de personal aplicados | Departamento de | Correo
en SAP Recepcion, electrénico
Control e

4. Relacion de solicitudes de seguros, con los
formatos  correspondientes (potenciacion
seguro de vida institucional, ahorro solidario,

Informacion.
Departamento de

Gestién y Registro Atenta nota

estado de cuenta con CLABE interbancaria, | de Movimientos
Constancia de Situacion Fiscal) de Personal.
5. Listado de personal con los dias a descontar o | 2/"€ccion de
. Relaciones Atenta nota
reintegrar por faltas Laborales

Correo

6. Reporte de emision quincenal de Ordenes de
Descuento. automatizadas

Departamento de
Recuperacién de

electronico
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. Medio de
Insumo Remitente recepcion
Créditos del
ISSSTE
Departamento de
7. Notificacion de la aplicacion de los movimientos | Gestion y Registro | Correo
de FOVISSSTE de  Movimientos | electronico
de Personal
8. Notificacion de la aplicacion de los movimientos Departamento de Correo
. . Control de .
de Quinquenios, y FONAC. Personal electronico
9. Notificacion de la aplicacion de los movimientos | Soordinador  de | - o
. . Sistematizacion . .
de Condiciones Generales de Trabajo Administrativa electronico
10. Reporte de aplicacion de movimientos de | Aseguradora Correo
Soluciones Life Metlife electrénico
1. Reporte de Carga de Nodmina de retencion de é?i%gradilraacional Correo
los descuentos por podlizas contratadas con GNP | pyoyincial (GNP) electronico
12. Afectaciones a No6mina de Metlife México por | Aseguradora Correo
movimientos al Seguro Individual Voluntario Metlife electronico
13. Reporte de carga _de nodmina de créditos INFONACOT Portal WEB del
otorgados por el instituto. INFONACOT
14. Alta de correos institucionales del personal de Outlook Correo
nuevo ingreso que se obtienen del Outlook. electronico
Departamento de
Recepcion,
15. Alta de codigos postales fiscales del personal de | Control €
nuevo ingreso y de los trabajadores que lleven a Informacion. CorreQ :
9 Y T ) q Departamento de | electrénico
cabo la actualizacion del mismo. Gestién y Registro
de Movimientos
de Personal.
Oficio, Atenta
16. Nuevos descuentos en ndmina nota o correo
electrénico

2. Registralos documentos recibidos en la base de datos interna y los distribuye a las areas
correspondientes dentro de la Subdireccion de Procesamiento de Nomina.

Departamento de Recepcién, Control e Informacion; Departamento de Gestion y
Registro de Movimientos de Personal; Departamento de Control de Personal;
Departamento de Operacién; Departamento de Némina y Pagos a Terceros;
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Departamento de Vinculacién de Néminas; Departamento de Supervision de Nomina;
Coordinador de Sistematizacion Administrativa (Responsables de la captura)

3. Compila la informacién recibida de acuerdo a los tipos de descuento, captura y/o carga
las interfaces de los archivos electrénicos recibidos.

PROCESAMIENTO DE LA NOMINA EN SAP

Subdireccion de Procesamiento de Némina

4. Ingresa a la transaccion PCO0O_M32_CALC y captura los numeros de empleados a
procesar.

5. Captura los parametros basicos para procesar la ndmina y ejecuta el calculo de la
nomina.

6. Ingresa a la transaccion PCOO_M99_CWTR, CCNominas y selecciona la variante
“correspondiente”, genera la Pre ndmina, y la exporta a una hoja de calculo para su
revision.

7. Notifica por correo electrénico a cada uno de los participantes la disponibilidad del
archivo de la Pre ndmina en el recurso de Red compartido, para su revision.

Departamento de Recepcién, Control e Informacién; Departamento de Gestiéon y
Registro de Movimientos de Personal; Departamento de Control de Personal;
Departamento de Operaciéon; Departamento de Némina y Pagos a Terceros;
Departamento de Vinculacion de Néominas; Departamento de Supervision de Némina;
Coordinador de Sistematizacion Administrativa (Responsables de la captura)

8. Verifican que los movimientos reportados en la Pre ndmina correspondan con los
movimientos capturados al inicio del proceso.

Los movimientos reportados en la Pre némina no son correctos

9. Realizan las modificaciones correspondientes en los conceptos y notifican a la
Subdireccion de Procesamiento de Nomina, para que soélo reprocese la ndmina de
aquellos empleados con observaciones. Regresa a la actividad 4.

Los movimientos reportados en la Pre némina son correctos

10. Confirman por correo a la Subdireccion de Procesamiento de Nomina que la Pre ndmina
es correcta.

Subdireccién de Procesamiento de Némina

CONTABILIZACION DE LA NOMINA EN SAP

1. Ingresa a la transaccion PCOO_M99_CIPE" y selecciona la variante correspondiente,
donde requisita los parametros “Texto p.ejec.contab.” para nombrar el tipo de ndminay

DGRH



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién de Coordinacién Sectorial y
Dictaminacion de Manuales Oficio de dictamen No. 710.DGRH.1106.2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Elaboracion de ndmina ordinaria y extraordinaria

Control: SE-PR-O-710-07 Pagina: 8 de 13

selecciona el icono de “ejecutar” para generar y contabilizar en el sistema la ndmina
definitiva.

El sistema no generé la némina

12. Analiza en el sistema resumen de errores (empleados rechazados, omitidos), anula la
contabilizacién y regresa a la actividad 4.

El sistema generé la néomina

13. Ejecuta la opcidn “visualizar ejecuciones de actualizaciéon” para que la ndmina sea
liberada.

14. Elabora “Resumen de ndmina por concepto” con los totales de percepciones y
deducciones.

GENERACION DEL LAYOUT EN SAP

15. Ingresa ala transaccion “Z_CLC_SICOP", captura el nUmero que asignd la contabilizacion
y genera el Layout.

16. Exporta el Layout a Hoja de Calculo y verifica cantidades por concepto contra el archivo
CC NOminas.

Las cantidades por concepto no son correctas
17. ldentifica registro y anula la contabilidad y regresa a la actividad 4.
Las cantidades por concepto son correctas

18. Envia por correo electrénico el archivo Layout y por Atenta Nota con el resumen de
conceptos y totales y el “Resumen de ndmina por concepto” a la Subdireccidon de
Planeacion y Ejercicio Presupuestal.

19. Genera las nédminas en archivo electrénico para resguardo de las mismas.

20. Recibe de la Subdireccion de Planeacion y Ejercicio Presupuestal correo electrénico con
el Numero de proceso, nimero de Cuenta por Liquidar Certificada e importe.

21. Através de Atenta nota se indican las ndminas a considerar para el pago de operaciones
ajenasy se envia a la Subdireccion de Planeacidny Ejercicio Presupuestal para la gestion
del pago correspondiente a cada tercero.

VINCULACION SAP-SIAFF.

22. Envia Instruccion de Pago de Servicios Personales a la DGPPC para solicitar folio de
vinculacion.

23.Ingresa a la transaccion “ZRHPY_DISP_BANC" y selecciona los datos de la ndmina
procesada para generar Archivo de la dispersion bancaria.

DGRH
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24. Recibe correo electréonico de la DGPPC, en el que indica el folio de vinculacion de la
dispersion bancaria (fecha de pago y cantidad a pagar).

25. Carga el “Archivo de la dispersiéon bancaria” en el SIAFF una vez validado.

El archivo no se cargé de manera correcta

26. Recibe mensaje de error del SIAFF, realiza las correcciones y regresa a actividad 25.
El archivo se cargé de manera correcta

NOTIFICACION DE APLICACION DE LA DISPERSION

27. Notifica por correo electronico a la DGPPC que el archivo vinculado a sido aceptado.

28. Prepara y envia oficio de dispersion a la DGPPC, con listados de los registros de las
personas que se pagan mediante transferencia bancaria y mediante cheque, elabora y
envia archivo electrénico para la emision de los cheques.

EMISION DEL CFDI DE NOMINA Y ENViIO DE PRODUCTOS DE LA MISMA

29.Ingresa a la transaccion “PCO0_M32_CFDIM", captura los parametros basicos y genera
archivo en formato txt para el timbrado de la nédmina.

30. Exporta el archivo a Hoja de Calculo y valida cantidades por concepto contra el archivo
de Noéminas.

31. Carga el “Archivo txt de timbrado de nédmina” en el sistema denominado “Timbrado de
CFDI's por nébmina”.

32. El sistema valida errores de estructura, si el archivo tiene un error de estructura el
sistema lo muestra y regresa a actividad 29.

33. Si el paguete fue atendido por el SAT, el sistema muestra el nUmero de comprobantes
gue se enviaron a timbrar, el nUmero de comprobantes que se timbraron y el niumero
de comprobantes que no se timbraron.

34.Los comprobantes que fueron timbrados por el SAT se envian automaticamente por
correo electronico institucional a cada uno de los trabajadores.

35. Recibe de la DGPPC las CLC de todos los pagos realizados a terceros para conocimiento.
36.Ingresa al SAP y ejecuta las transacciones para generar los productos de la ndmina:

Selecciona la interface correspondiente: ZRHPY_METLIFE, ZRHPY_GNP,
Z_SOLUCION_LIFE, Z_PC00_M32_PBS_CIPD, ZPC0O0_M32_PBS_CFOV,
Z_SERICA_UNIFICADO y otros que puedan surgir por la operacion.

37. Obtiene los productos de la ndmina con las caracteristicas solicitadas por el tercero.

DGRH
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38. Envia correo electronico a las terceras instituciones con los listados correspondientes,

recabando acuse de recibo.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

No aplica

DGRH
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de la Serie 4C. 5 *“Noémina de Pago de Personal” del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de la SE.

5. Enviode CFDI de
ndmina

6. Reporte de operaciones
ajenas

7. Gestidn de los recursos
para su pago

8. Estados de cuenta

bancarios

Departamento de
Nominay Pagos a
Terceros

Departamento de
Vinculacion de Néminas

Responsable de su Lugar de
Documento No. de Control Custodia Resguardo
Subdireccion de
1. N6minas de Pago Procesamiento de
Nomina
2. Oficios de pension
alimenticia
3. Resumen de némina por Departamento de
concepto -
Operacion
4. Oficio de la dispersion
bancaria y listado de
registros S/N DGRH
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Procesamiento de Nomina

Responsables de la captura

Recibe delas diferentes
instancias documentacion
necesara para procesar la némina
ordinaria y extraordinaria

}

Registra los documentos recibides
en la base de datosirternay los

A 4

distribuye a las &reas dentro de la
SPN

PROCESAMIENTO DE NOMINAEN SAP

Ingresa a la ransaccicn
PC00_M32_CALC y captura los

Compia la irformacion recbida de

acuerdo a los tipos de descuento,

captura yfo carga las interfaces de
|os archivos rechidos

A

nimeros de empleados a
procesar

O

Verifican que los movimientos
reportados en la pre ndmina

v

Captura los parameiros basicos
para procesar la néminay ejecuta
el célculo de la némina

|

Ingresa a la ransaccicn
PC00_M39_CWTR, CCNominas y
selecciona lavariante, genera pre

nomina y la exporta a hoja de
calculo para revision

|

Notifica por correo electronico a
cada uno delos participantes el
archivo e la pre némina en el
recurso Red compartido para
revision

CONTABILIZACION DE NOMINA EN SAP

Ingresa a la ransaccitn
PC00_M99_CIPE selecciona

A 4

oorresy oonlos
movimientos caplurados alinicio
delproceso

reportados en pre
némina son

Confirman por comeo a la SPN
que la pre némina es correcta

A

variante y recuisita parametros
para nombrar tipo de némia y asi
generar némina definitiva

No

Andiza en el sistema resumen de

¢El sistema generd ]
erores, anula lacontatilizadn

la némina?

Ejecuta la opeicn “viswalizar
ejecuciones de actualizacion” para
que la némina sea liberada

v

Elabora ‘resumen de némina por
concepto” con los totales de

percepciones y deducciones

Exporta a layout ahoja de célculo
y verifica cantidades por concepto
contrael archivo CC néminas

GENERACION DE LAYOUT EN

A 4

Ingresa a la ransaccin
Z_CLC_SICOP captura el nimero
que asigno la contabiizaciony
genera layout

Fase

Realizan modificaciones en
conceptos y notifican a la SPN
para que reprocese la nomina de
los empleados con observaciones
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Pagina: 12 de 13




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién de Coordinacién Sectorial y
Dictaminacion de Manuales Oficio de dictamen No. 710.DGRH.1106.2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Elaboracion de ndmina ordinaria y extraordinaria

Control: SE-PR-O-710-07

Pagina: 13 de 13

Subdireccién de Procesamiento de Némina

;L.as cantidades'p
conceptoson
correctas?

Si

Envia por correo el archivo
Layout y por AN con
“resumen de némina por
concepto’ ala SPEP

v

Genera las néminas en
archivo electrénico para
resguardo de las mismas

—>

contabilidad

Identifica registro y anula la

Recibe de la SPEP correo
con e niimero de proceso,
nuimero de cuenta por
liquidar certificada e
importe

VINCULACION SAP-SIAFF

|

Envia instruccion de pago
de servicios personales a
DGPPC para solicitar folio <

de vinculacion

Através de ANindican las
noéminas a considerar para
el pago de operaciones, se
enviaala SPEP para
gestion de pago a terceros

h 4

Ingresa a la transaccion
ZRHPY DISP_BANC'y
selecciona datos de
nomina para generar
archivo de dispercion
bancaria

Recibe correo de la
DGPPC en el que indica
folio de vinculacion de
dispersion bancaria (fecha
de pago y cantidad)

|

Oy

Carga el archivo de
dispersion bancariaen el
SIAFF una vez vaidado

¢El archivo se cargd

NOTIFICACION DE APLICACION DE LA
DISPERCION

Notifica por correo
electrénico ala DGPPC
que el archivo vinculado a
sido aceptado

v

Prepara y envia oficio de
dispersion a la DGPPC con
listado de personas que se

pagan con transferencia y

cheque

EMISION DEL CFDI DE NOMINA Y ENViO
DE PRODUCTOS DE LAMISMA

\ 4

Fin

Envia correo a las terceras
instituciones con los
listados correspondientes
recabando acuse de recibo

f

Obtiene los productos de la
nomina con las
caracteristicas solicitadas
por el tercero

f

Ingresa d SAPy gecuta
transacciones para generar
los productos de la némina

f

Recbe de la DGPPC las
CLC de todos los pagos
realizados a terceros para
conocimiento

Recibe mensaje de error
del SIAFF, realiza
correcciones

Los comprobantes que
fueron timbrados por SAT
se envian automaticamente
por correo electronico
institucional a cada
trabajador

T

Si el paguete fue atendido
por el SAT el sistema
muestra diferentes
comprobantes

i

El sistema valida errores de
estructura, si el archivo

@4_ tiene error de estructura el

Oy

Ingresa a la transaccion
PC00_M32_CFDIM,
captura parametros basicos
y genera archivo txt para
timbrado de némina

—»]

Exporta el archivo a hoja
de cdculoy valida
cantidades por concepto
contra el archivo de
néminas

Fase

sistema lo muestra

i

Carga el archivo txt de
timbrado de némina en el
sistema “Timbrado de
CFDI'S por némina
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Nombre Firma

El presente procedimiento se autoriza
y se emite el de enero de 2021

Mtra. Miriam Zaragoza Monroy
Directora General de Recursos Humanos
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2. OBIJETIVO

Revisar que los manuales de organizacion y los procedimientos que elaboran o actualizan
las unidades administrativas de la Secretaria cumplan con los criterios establecidos en los
lineamientos emitidos en la materia, a fin de emitir el dictamen y registrarlos en el
Inventario Normas Internas de la Secretaria de Economia.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccidon de Coordinacion Sectorial.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo19, de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal (LOAPF).

e Lineamientos para emitir el dictamen de manuales de organizacién y método para
su elaboracion (Lineamientos MO).

e Lineamientos para emitir el dictamen de manuales de procedimientos y método
para su elaboracion (Lineamientos MP).

e Articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

¢ Manual de usuario del Sistema de Administracién de Normas Internas de la
Administracion Publica Federal (SANI-APF).

5. RESPONSABLE DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
. Persona titular de la Direccién General de Recursos Humanos, aprobar este
procedimiento y asegurar su difusion.

. Persona titular de la Direccidén de Coordinacién Sectorial, supervisar la elaboraciéon
y ejecucion de este procedimiento.

o Persona titular de la Subdireccion de Presupuesto del Sector Coordinado, participar
en la actualizacion del procedimiento y asegurar su ejecucion.

o Personal involucrado en realizar las actividades descritas en este procedimiento.

6. ACRONIMOS

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.
DCS: Direccién de Coordinacidn Sectorial.
SPSC: Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinado

SE: Secretaria de Economia.
DGRH
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UA: Unidad Administrativa.

7. DEFINICIONES

Para este procedimiento aplican las definiciones establecidas en los Lineamientos
MO y Lineamientos MP y las siguientes:

Informe de Folios: Archivo en formato Excel en donde se registra y lleva el control
de las solicitudes de revision y dictamen de los manuales de organizacion o
procedimientos recibidos y el tiempo de respuesta compromiso y de atencion.

Control de dictamenes: Archivo en formato Excel en donde se registran los
dictamenes que emite la DCS.

Analista dictaminador: Personal de apoyo en la revision de Manuales a quien le sea
asignado el manual para su revision y dictamen.

Lineamientos (MO y MP): Lineamientos para emitir el dictamen de manuales de
organizacion y de procedimientos y método para su elaboracion.

SANI-APF: (Sistema de Administracion de Normas Internas), La Secretaria de la
Funcion Publica establecio el
(http://normasapf.funcionpublica.gob.mx/NORMASAPF/indexjsf ) como el
mecanismo oficial para poner a disposicion de los usuarios y de los servidores
publicos, las normas internas de las dependencias y entidades de la APF,
incluyendo los manuales de organizacion, de procedimientos y el Inventario de
Normas Internas de la SE.

Diagrama de flujo: Representacion grafica que muestra las actividades que se
describen en el procedimiento.

DGRH
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REVISION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon de Coordinacién Sectorial

1. Recibe mediante correo electronico del Enlace, la solicitud de revision del manual con
el proyecto del documento en archivo electrénico y turna para su atencion.

Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinado

2. Verifica que la solicitud contenga los archivos electrénicos de los documentos, de no ser
asi, solicita al Enlace los archivos faltantes y los envia al analista via correo electrénico.

Nota: Para los manuales de procedimientos se debe verificar que la solicitud incluya el
apartado correspondiente a los procesos que ejecuta la unidad administrativa en su caso
se debera solicitar al Enlace.

Subdireccion de Presupuesto del Sector Coordinado (analista)

3. Registra la solicitud en el “Informe de Folios”, crea carpeta electronica con el niumero de
folio asignado y guarda la solicitud y los documentos anexos.

Nota: La carpeta electrénica se deberd crear en la ruta: SDO\ <afio que corresponda>\-
MANUALES\<P> u <O>\ (Clave y siglas de la subsecretaria-clave y siglas de la unidad
administrativa).

Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinado

4. Notifica mediante correo electrénico al Enlace el plazo de respuesta compromiso para
la revision del manual, dentro de los 2 dias habiles posteriores a la recepcion del
documento. Marca copia del correo a la DCS y al analista.

Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinado (analista)

5. Registra en el “Informe de Folios” la fecha compromiso para dar respuesta y archiva la
notificacién de tiempo de respuesta en la carpeta electrdnica del folio que corresponda.

6. Revisa el manual de conformidad con lo establecido en los Lineamientos MO o
Lineamientos MP segun corresponda, secciones 10.1 “Criterios
para emitir el dictamen”, 10.2.4 “Estructura y descripcién de los
apartados que integran el Manual” y 1025 “Elementos de
Diseno”.
7. Realiza en el archivo electrénico las observacionesy propuestas
de mejora con la herramienta “Control de Cambios” de Word.

DGRH
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8. Presenta ala SPSC el resultado de la revisién y las observaciones, asi como el correo para
el envio segun corresponda.

Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinado

9. Verifica el resultado de la revisidon y propuestas realizadas.

El andlisis no es correcto

10. Indica las correcciones y complementos necesarios y regresa a la actividad 6.
El andlisis es correcto

11. Verifica que cumpla con los criterios para emitir el dictamen.

El manual de organizacion o procedimiento no cumple con los criterios para ser
dictaminado

12. Envia al Enlace mediante correo electréonico el resultado de la revisidon: ajustes de
formato que sean necesarios, las propuestas de mejora al contenido del procedimiento,
observaciones que deben ser atendidas para continuar con el proceso de dictamen,
sefalando el plazo para dar la atencidon a las observaciones y marca copia del correo al
analista.

Subdireccion de Presupuesto del Sector Coordinado (analista)

13. Guarda el correo electréonico enviado al Enlace en la carpeta electrénica del folio que
corresponda y registra la fecha en el “Informe de folios”. Regresa a la actividad 1.

El manual de organizacion o procedimiento cumple con los criterios para ser

dictaminado

Subdireccion de Presupuesto del Sector Coordinado

14. Envia al Enlace mediante correo electrénico el manual o procedimiento validado en
formato WORD y PDF a fin de que el enlace imprima y recabe las firmas de autorizaciéon
del titular de la unidad administrativa, solicite el dictamen de manera oficial a la persona
titular de la DGRH.

DICTAMEN DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS

Direcciéon General de Recursos Humanos / Direccion de
Coordinacion Sectorial

15. Recibe mediante volante de correspondencia el manual o los
procedimientos firmados con el oficio o nota de solicitud de

DGRH
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dictamen del manual y turna.
Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinado
16. Recibe documentos y turna al analista para su revision y dictamen segudn corresponda.
Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinado (analista)

17. Revisa que el manual corresponda a la versidn validada previamente.
No corresponde a la version validada previamente

18. Elabora propuesta de correo electrénico al Enlace solicitando la aclaracién o el envio de
la version validada por la DCS y Regresa a la actividad 16.

Nota: en caso de que el manual no cumpla con los criterios de dictamen establecidos en
los Lineamientos, ver apartado 10 Politicas de Operacion.

Corresponde a la versién validada previamente

19. Revisa que el manual contenga las firmas y fechas de aprobaciéon. En su caso devuelve
o solicita las firmas faltantes

|u

20.Registra la solicitud en el “Informe de Folios”, crea carpeta electronica con el niUmero de
folio asignado y guarda la solicitud y los documentos anexos.

21. Elabora las cédulas de dictamen, proyecto de oficio y registra en el “Control de
dictdmenes” los datos del manual, el nimero de dictamen que le corresponde y el
numero de oficio y su fecha y turna a la Subdireccién de Presupuesto del Sector
Coordinado los originales.

Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinado

22.Revisa las cédulas de dictamen, el proyecto de oficio, en su caso solicita ajustes, rubrica
y turna el manual o procedimientos para obtener el sello de dictamen.

Subdireccién de Presupuesto de Coordinacién Sectorial (analista)

23.Imprime el sello de “Dictaminado” en todas las fojas del manual de organizacién o en los
procedimientos, y devuelve a la Subdireccion de Presupuesto
del Sector Coordinado.

Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinado
24.Prepara los documentos para rdbrica de la DCS y turna:

e Oficio de notificacion de dictamen para firma de |la persona
titular de la DGRH, a través del cual se envia el manual

DGRH



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Dictamen y registro de manuales de organizacién y de procedimientos
Control: SE-PR-O-710-08 Pagina: 7 de 13

dictaminado.

e 2 tantos del Dictamen (FO-710-DGRH-PRD-01) para cada procedimiento o 2 tantos
del Dictamen (FO-710-DGRH-MO-01) para manual de organizacion.

e Impresion del manual enviado por la UA con sello.
Direcciéon de Coordinacion Sectorial

25.Revisa que el manual contenga las firmas, fecha de emisién y los dictdmenes firmados.
26.Revisa y rubrica el oficio, de ser necesario solicita los ajustes.

27.0btiene la firma de la DGRH en el oficio y lo envia mediante mensajeria con una copia
del manual a la Unidad Administrativa, recaba acuse.

REGISTRO DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinado (analista)

28.Prepara los documentos para el registro en el SANI-APF y turna a la SPSC para
validacion:

e Los archivos en word los convierte en pdf editable y coloca la leyenda El original de
este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los
archivos de la Direccién General de Recursos Humanos - <<Oficio de dictamen>>y
guarda el archivo en formato PDF editable.

e Acuse del Oficio de notificacidon de dictamen.
¢ Documentos con firma escaneados.

29.0btiene validacion, Ingresa al SANI-APF y captura la solicitud de actualizacidn o alta del
manual anexando:
o El acuse del oficio de dictamen como soporte.

o El manual de organizacion o procedimiento en formato editable PDF.

30.Da seguimiento a la conclusiéon del registro en el Inventario de Normas Internas de la SE
de la solicitud y en su caso atiende los comentarios que sean necesarios.

31. Incorpora en la intranet de la SE el manual en formato PDF
editable, el oficio de dictamen y la cédula.

32.Elabora oficio para firma del titular de la DGRH dirigido a la
unidad administrativa para notificar la autorizacidon en el SANI-
APF y la disponibilidad del manual en los sitios de consulta asi
como solicitar de manera oficial la difusion del manual en
original o copia certificada y turna.

DGRH
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Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinado
33.Revisa y de ser necesario solicita ajustes, y turna a la DCS para rubrica el oficio.
Direccion de Coordinaciéon Sectorial

34.0Obtiene la firma de la DGRH en el oficio y lo envia mediante mensajeria con una copia
del manual y la evidencia del registro en el SANI-APF.

35. Recibe el acuse de oficio y lo archiva en el sitio electréonico de control interno y notifica a
la Subdireccion de Presupuesto del Sector Coordinado por correo electréonico que esta
disponible para su consulta, marca copia a la SPSC (Analista).

Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinado (analista)

36.Registra la fecha del oficio de notificaciéon de autorizaciéon, de actualizacién o alta del
manual en “Control de dictamenes”, digitaliza el oficio de la UAy lo guarda en la carpeta
electrénica con el nimero de folio asignado en la etapa del dictamen correspondiente.

3'7.Genera expediente, folia y archiva la siguiente documentacién del manual dictaminado
y autorizado:

e Oficio donde la UA solicitd el dictamen.

o Manual firmado.

o Dictamen.

e Oficio de notificacion de dictamen.

e Oficio de notificacion de autorizacion de actualizacion o alta en el SANI-APF.

Direccién de Coordinacion Sectorial

38.Recibe de la unidad administrativa el documento mediante el cual realizé la difusion del
manual al personal y turna.

Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinador

39.Revisa que la difusion del manual sea original o copia certificada, en su caso solicita por
correo electrénico al Enlace envie el documento correcto y turna.

Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinador (analista)

40. Digitaliza el documento de difusién, lo registra en “Control de
dictamenes”, lo integra en la carpeta electronica del folio
correspondiente y archiva en expediente del documento.

Fin del procedimiento.
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9. Politicas de operacion

1. En el periodo de atencién de las observaciones y/o propuestas de mejora por
la UA, el personal de la DCS proporcionara la asesoria que requieran las
unidades administrativas, asimismo, promoveran la realizacion de reuniones
para atenderlas.

2. Cuando se actualizen los procedimientos en parcialidades se actualizara la
caratula al concluir cada procedimiento.

3. Cuando la solicitud de dictamen se recibba mediante oficio, la Subdireccion de
Presupuesto del Sector Coordinador debera solicitar al enlace Ia
documentacion via electronica.

4. Cuando los manuales no cumplan con los criterios de dictamen establecidos
en los Lineamientos, la DGRH podra emitir un Dictamen no favorable.

5. Al concluir el proceso de dictameny registro se debera integrar la informacion
el en subdirectorio de registro y control de los manuales dictaminados por
ano. En el cual se adjuntara:

e El oficio de dictamen

e El oficio de notificacion de autorizacion en SANI-APF
e Los archivos en word

e Los archivos firmados incluyendo el Dictamen.

6. De conformidad con el procedimiento para la depuraciéon y actualizacion del
inventario de normas internas emitido por la SFP cualquier movimiento (alta,
modificacion o eliminacion) debera reflejarse en el SANI en un plazo no mayor
a 15 dias.

7. La DGRH promovera la actualizacion de los manuales de organizacion y de
procedimientos al menos cada tres anos mediante el envio de un oficio o
correo electronico a la unidad administrativa con la propuesta de
actualizacion del manual. Dicha propuesta debera incluir todos los apartados
gue sean necesarios para cada manual segun su tipo y se enviara a la unidad
administrativa al menos con un mes de anticipacion a la fecha de
vencimiento del dictamen.

8. Mensualmente el departamento dictaminador genera
los Inventarios de manuales y lo conservra en carpeta
electronica.

DGRH
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documento No. de Control [Responsable de Lugar de
su Custodia Resguardo

p—

Solicitud de dictamen por parte de la UA N/A
2. Manual de organizacion o de

procedimientos segun corresponda Departamern '
3. Oficio de Notificacion de Dictamen . to. Archivo
Dictaminad| Electronicg

4. Dictamen emitido por la DCS or

5. Oficio de registro en SANI-APF N/A

11. DOCUMENTOS NO SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo durante el proceso de revision, dictamen y registro del
manual.

Documento No.de | Responsable de su| Lugar de Tiempo de
Control Custodia Resguard | conservacion
o

1. Inventario de Normas Internas
de |la Secretaria de Economia

2. Informe de folios

3. Notificacion de tiempo de

respuesta compromiso Departamento Archivo )
. — S/N : , dela 3 afos
4. Notificacion para la atencion Dictaminador DCS

de observaciones o validacion

5. Control de dictdmenes

6. Documento de difusion del
manual emitido por la UA

DGRH
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12. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de Recursos
Humanos
Direccién de Coordinacién Sectorial

Subdirecciéon de Presupuesto del Sector

Coordinado

Subdirecciéon de Presupuesto
del Sector Coordinado
(Analista)

INICIO

Recibe del Enlace la
solicitud de revisién del

Recibe, revisa
documentacion

Co~

manual y turna

Registra solicitud en el
»| “Informede Folios” y

> completa, en su caso
solicita informacion
faltante y turna

creacapetaelectrénica
con informacién

v

Notifica al Enlace el plazo
para la revisiéon

v

Registra en el “Informe
de Folios” la fecha
compromiso de revision

v

Revisa el manual de
conformidad con los
lineamientos

v

Elabora archivo
electrénico con
observaciones

v

Presenta el resultado de

Verifica el resultado de la|
revisiéon

éEl analisis es
correcto?

Indica correcciones y
complementos

Sl necesarios

Verifica cumplimiento de
lineamientos para
dictamen

ZCumple con lo
criterios para
dictamen?

Enviaal Enlace resultado
de larevisiéon para su
atencion

la revisién y las
observaciones

Registra seguimiento en

Y

el “Informe de Folios”
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Direcciéon General de Recursos - iy . oy
Humanos Subdirecciéon de Presupuesto del Subdirecciéon de Presupuesto del
. . . . ; Sector Coordinado Sector Coordinado (Analista)
Direccién de Coordinacién Sectorial
Envia al Enlace el manual
validado para que solicite
el dictamen de manera
oficial
|
Recibe oficio de solicitud . . Revisa que el manual
N Revisa solicitud y turna b S -
de dictamen del manual y PR > coincida con la versién
pararevision .
turna validada
éEs laversion
validada?
Elabora notificacién para
solicitar al Enlacela
aclaracién o el envio de la
SI versién validada
Revisa firmas y fecha de
aprobacién
Registra solicitud en
“Informe de Folios” y
crea carpeta electrénica
Revisa e i'jt,eEra Elabora cédula y oficio de
R documenf.acl'on (A <F dictamen y registraen
dictamen, rubrica y turna “Control de Dictam enes”
parasello de dictamen
[
Revisa que el manual este N N
> Prepara documentacion y | o Imprimesello de
completo y contenga las [ ena < - B
J turna para rubrica dictaminado en el manual
firmas
Revisa el oficio y lo
rubrica
. . Prepara documentacion
Obtiene lafirma dela P
DGRH en el oficio, envia a g Para registro en el SANI-
la UA b ’ APF y turna para
a y recabaacuse validacién de la SPSC
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Direcciéon General de Recursos . . . .
Subdirecciéon de Presupuesto del Subdireccién de Presupuesto del
Humanos R N R
R - . R .. R Sector Coordinado Sector Coordinado (Analista)
Direccién de Coordinacién Sectorial

Obtiene validaciéon y
registra solicitud en el
SANI-APF

v

Daseguimiento en el
SANI-APF hastasu
conclusién

v

Incorpora documentacién
del registro del manual
en laINTRANET de laSE

v

Recibe oficio, ruabrica, Elsboratoticicloars
recaba firma de laDGRH | _ Revisa oficio, rdbricay |_ o B
o q < N < notificarala UA el
y envia alaUnidad turna para firma N
. N registro en el SANI-APF
Administrativa
Registra en el “Control de
Recaba acusede recibo y » | Dictamenes”, digitaliza y
notifica ala SPSC g

guarda en carpeta
electrénica

!

Genera expediente, folia
todas las hojas y archiva

Recibe evidencia de
difusién de la Unidad <€
Administrativa

Registra en el “Control de

w.| Dictamenes”, digitaliza y

guarda en carpeta
electrénica

= | Revisa que la difusién sea
> P
original y turna

A 4
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Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacion Impacto:

Personal Usuario: Unidades Administrativas

1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboréo

Nombre Firma

Paulette Bombela Duarte
Departamento de Control Presupuestal

Revisé

Nombre Firma

Cinthya Carolina Lépez Paz
Directora de Administracién de
Remuneraciones

Autorizé

El presente procedimiento se autorizay se emite el __de
noviembre de 2023.

Mtro. Rodrigo Bafhos Zavala
Director General de Recursos Humanos
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2. OBJETIVO

Realizar las adecuaciones al presupuesto de servicios personales, que permitan atender
los requerimientos de recursos humanos.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccion General de Recursos Humanos, a la Direccion de Administracion de
Remuneraciones, a la Subdireccion de Planeacion y Ejercicio Presupuestal y al
Departamento de Control Presupuestal.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e |Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera (Articulo 32).

e Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracién Publica Federal.

e Lineamientos para la formulacién del Presupuesto Regularizable de Servicios
Personales.

e Lineamientos para la aplicacion de las medidas de control en el gasto de Servicios
Personales.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Titular de la Direccion General de Recursos Humanos, autorizar este procedimiento y
asegurar su difusion.

e Titular de Ila Direccidon de Administracion de Remuneraciones, revisar este
procedimiento.

e Titular de la Subdireccion de Planeacion y Ejercicio Presupuestal, elaborar y supervisar
este procedimiento, asi como asegurar su aplicacion.

e Titular del Departamento de Control Presupuestal, elaborar y
actualizar este procedimiento, asi como asegurar su aplicacion.

DGRH
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6. ACRONIMOS

AP: Adecuacion Presupuestaria.

DAR: Direccion de Administracion de Remuneraciones.

SPEP: Subdireccion de Planeacién y Ejercicio Presupuestal

DGPPC: Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad.
DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

DRP: Departamento de Registro Presupuestal.

SE: Secretaria de Economia.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

AE: Adecuacion Externa

7. DEFINICIONES

Adecuacion presupuestaria: las modificaciones a las estructuras funcional programatica,
administrativa, y econdmica, a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y
reducciones al Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo correspondientes, siempre
gue permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de los
ejecutores de gasto.

Clave presupuestaria: constituird el instrumento para la integracion, el registro y control
de las afectaciones presupuestarias al Presupuesto de Egresos, y que comprenden el
ejercicio, los compromisos, el devengado, los pagos, las ministraciones de fondos, los
reintegros, las operaciones que signifiguen cargos y abonos a los presupuestos sin que
exista erogacidn material de fondos, asi como las adecuaciones presupuestarias y, en
general, todas las afectaciones a los presupuestos autorizados.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Departamento de Control Presupuestal

1. Recibe mediante correo, instruccién de la DGRH o de la DAR o
SPEP o el DRP o el dictamen de la SHCP que permitan atender
los requerimientos de recursos humanos, para realizar la
adecuacion presupuestaria, y registra en el control interno de
adecuaciones.

DGRH
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Identifica las caracteristicas de la AP de acuerdo a la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

Elabora el desglose de la AP, que incluye clave presupuestaria y crea el archivo
electréonico correspondiente, asi como la justificacion de solicitud de AP con su
fundamentacion

4. Registraen SICOP la adecuaciéon y se incorpora el nimero consecutivo de proceso y de
adecuacion que asigna el SICOP al formato de justificacion

Turna mediante correo electronico con la documentacion soporte para su revision a la
SPEP, a fin de dar continuidad al flujo de autorizacion en SICOP.

Subdireccion de Planeacién y Ejercicio Presupuestal

6. Recibe la AP, revisa en el SICOP que cumpla con los requisitos establecidos en la
normatividad y que la documentacion soporte sea correcta

No cumple con los requisitos o no es correcta
7. Solicita correccidon y regresa a la actividad 3.
Cumple con los requisitos y es correcta

8. Avanza el flujo de autorizacién y turna para su revision y autorizaciéon mediante correo
electrénico a la DGPPC, en caso de tratarse de una adecuacién externa la DGPPC
gestionara el tramite ante la SHCP

La DGPPC no autoriza la AP (Interna)

9. Solicita los cambios para replantear la solicitud. Regresa a la actividad 4.
La DGPPC autoriza la AP (interna)

10. Notifica que fue autorizada mediante correo electrénico.

La SHCP no autoriza la AP (Externa)

1. La DGPPC notifica las observaciones de la SHCP, a fin de replantear la solicitud.
Regresa a la actividad 4.

La SHCP autoriza la AP (Externa)
12. La DGPPC notifica a través de correo electrénico la autorizacidn por parte de la SHCP
Direcciéon de Administracion de Remuneraciones

13. Recibe mensualmente un reporte de la totalidad de
adecuaciones registradas durante el mes para su
conocimiento, control y firma.

Fin del procedimiento

DGRH
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9. POLITICAS DE OPERACION

Generalidades:

1. Caracteristica de la AP (Tipo de movimiento).
a. Interno
e Compensado
¢ Movimiento de Calendario Compensado
b. Externo
o Ampliacion Liquida
e Reduccion Liquida
e Compensado
¢ Movimiento de Calendario

2. Los servidores publicos autorizados para firma de la AP y justificaciones, para su envio a
la DGPPC seran aquellos que designe el titular de la Direccion General de Recursos
Humanos.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de la Serie 5C.15 “Transferencias de Presupuesto” del Catadlogo de
Disposicion Documental de la SE.

Responsable de su

Documento No. de Control Custodia

Resguardo

1. Afectaciones
presupuestarias S/N DAR DGRH
autorizadas.

2. Oficio de solicitud de AP.

3. Justificacion de la AP
emitida por SICOP.

4. Control Interno de
adecuaciones.

S/N DAR DGRH

DGRH
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Control Presupuestal

Subdireccion de Planeacion y Ejercicio Presupuestal

Direccion de Administracion de
Remuneraciones

Fase

(" Inicio )

\ 4

Redibe correo instruccion 0
dictamenque pemitan atender

requerimientos de recursos
humaros, realiza adecuadién y
registra en control interno

\ 4

Identfica las caracteristicas de la
AP de acuerdo a laLFPRI

\ 4

Elabora desgloce de fa AP,

incluye dave y crea archivo Yy

electronico yjustificacion de
soliciud AP con su fundamento

\ 4

Registra en SICOP I? adecuacion
y se incorora el nimero

consecutivo de proceso g de €]

adecuacion queasigna el SICOP

\ 4

Tuma mediante correo con la

documentacion soporte para su
revision a la SPEP para .
autorizacion en SICOP

) 4

Redibe la AP, revisa en SICOP
que cumpla con requisitos
establecidos en normaividad y
que la documentaciénsea
oorrecta

©
f

ZCumple co
requisitos y es
correcta?

Solicita coreccion

Si

B

Avanza el flujoy tuma para
revision-autorizacion mediante
correo a la DGPPC, en casode
AE |a DGPPC gestiona tramite

ante SHCP

0

No

¢La DGPPC autori
la AP/interna?

Solicita los cambios para
replartear la solicitud

Notifica que fue autorizada
mediante comeo

No

7La DGPPC autoriza
la AP/extema?

La DGPPC rotifica las
observaciones de la SHCP afin
de replantearla solicitud

La DGPPC otifica a ravés de

Recibe mensualmente wn reporte
> de la totalidad de adecuaciones

registradas durante el mes para
su conodmiento, contral y firma

A 4

correo la autorizacion por parte de
laSHCP
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Personal Usuario: Coordinaciones Administrativas.

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Ma. Mercedes Alvarez Garcia
Subdirectora de Control de Movimientos de
Personal
Revis6
Nombre Firma
Néstor Martinez Ramirez
Director de Administracién de Personal
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de de 2017,

con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior
de la Secretaria de Economia.

Rodrigo Encalada Pérez

Director General de Recursos Humanos
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2. OBJETIVO

Elaborar y emitir la CUMP del personal de plaza federal que deja de prestar sus servicios de manera
definitiva en la Secretaria de Economia por renuncia y término de nombramiento a fin de que pueda
realizar los trdmites correspondientes.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccién General de Recursos Humanos, a la Direccién General Adjunta de Recursos
Humanos, a la Direccién de Administracién de Personal, a la Subdireccién de Control de Movimientos
de Personal y a los departamentos de Recepcién, Control e Informacién y Departamento de Recepcién,
Control e Informacién “B”.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado (Articulos 3, 15 y 46).
e Ley Federal del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal (Articulo 60).
REFERENCIAS DEL PROCEDIMIENTO:

e Manual de Calidad de la Oficialia Mayor y de la Coordinacién General de Delegaciones Federales
(MC-OM-01).

e Procedimientos:
Control de producto no conforme SE-PR-A-700- 003.
Accién Preventiva y Correctiva SE-PR-A-700- 002.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccién General de Recursos Humanos, autorizar este procedimiento y asegurar su
difusién.

e Titular de la Direccién General Adjunta de Recursos Humanos, supervisar este procedimiento.

e Titular de la Direccién de Administracién de Personal, revisar este procedimiento.

e Titular de la Subdireccién de Control de Movimientos de Personal, elaborar este procedimiento y
asegurar su aplicacién.

o Titular del Departamento de Recepcién, Control e Informacién y
titular del Departamento de Recepcién, Control e Informacién “B”,
elaborar y actualizar este procedimiento, asi como asegurar su
aplicacién.
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6. ACRONIMOS

CA: Coordinacién Administrativa.

CUMP: Constancia Unica de Movimiento de Personal

DAP: Direccién de Administracién de Personal.

DGARH: Direccién General Adjunta de Recursos Humanos.

DGP: Departamento de Gestién de Pagos.

DGPOP: Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.
DGRH: Direccién General de Recursos Humanos.

DRCI “B”: Departamento de Recepcién, Control e Informacién “B”.
DRCI: Departamento de Recepcién, Control e Informacion.

PDF: Portable Document Format, (formato de documento portitil).

SAP: (Business Suite), software de negocios modular para la gestién empresarial creado por SAP AG
(Sistemas, Aplicaciones y Productos).

SCMP: Subdireccién de Control de Movimientos de Personal.
SE: Secretaria de Economia.

SRH: Subdireccién de Recursos Humanos.
7. DEFINICIONES

Baja Definitiva: Término definitivo de la relacién laboral entre un trabajador y la dependencia.
Constancia Unica de Movimiento Personal (CUMP): Documento mediante el cual se reflejan los
movimientos de baja de un trabajador en la Secretaria.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Control de Movimientos de Personal

1. Recibe de la CA mediante correo electrénico, notificacién de baja definitiva por término de
nombramiento o por renuncia (escaneada).

2. Turna la notificacién de baja definitiva de personal al titular de

DRCI“B”.
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.2066

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Elaboracién y emisién de Constancia Unica de Movimiento de Personal (CUMP) para bajas
definitivas por renuncia y término de nombramiento

Control: SE-PR-0-10-10 ' Pigina: 4 de 10

Departamento de Recepcién, Control e Informacién “B”
3. Verifica que la notificacién de baja y los datos cumpla con los requisitos para su procesamiento.

e En el caso de baja definitiva por renuncia, que el escrito esté debidamente llenado con fecha en
que causa baja, denominacién del puesto y/o cédigo de puesto y que esté firmado por el personal
interesado.

e En el caso de baja definitiva por término de nombramiento, que el correo mencione el nombre
del personal que causa baja y fecha de baja.

No cumple con requisitos

4. Informa a la CA mediante correo electrénico, las deficiencias encontradas, solicitando sean
solventadas para cuando la CUMP sea presentada en la ventanilla al DRCI (ver punto 14) y turna al
analista el correo electrénico y/o escrito de renuncia.

Cumple con requisitos

5. Turna al Analista el correo electrénico y/o escrito de renuncia.

Departamento de Recepcion, Control e Informaciéon “B” (Analista)

6. Registra en el médulo de némina del SAP en la ruta (PA40 Medidas de Personal) el tipo de

movimiento (baja definitiva por renuncia o término de nombramiento) y fecha de la baja.

7. Genera la impresién de la CUMP en el sistema SAP mediante la siguiente ruta:
ZRHPARE_CUMPERS-Formato CUMP y turna la CUMP al DRCI “B” para revisién.

Departamento de Recepciéon, Control e Informacién “B”

8. Recibe del analista la CUMP impresa e identifica si existen algunas de las siguientes inconsistencias:
e La fecha de la baja registrada contra la solicitud de baja y contra el documento de término.
e Por captura.

Existen inconsistencias

9. Solicita modificaciones y regresa a la actividad 7.

No existen inconsistencias

10. Registra en la Base de Datos de Control Estadistico (FO-DAP-01)

los datos de la plaza y datos personales de quien causa baja.
11. Asigna folio a la CUMP, rubrica y turna al Analista.
Departamento de Recepciéon, Control e Informacién “B” (Analista)

12. Ingresa al SAP en la ruta ZRHPARE_CUMPERS-Formato
CUMP y genera el archivo de la CUMP en PDF.
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13.  Envia CUMP por correo electrénico a la CA para su firma y del personal que causa baja definitiva
y para la obtencién de la documentacién soporte.

14. Recibe de la CA a través de la ventanilla del DRCI la CUMP en tres tantos originales
debidamente firmados por el personal que causa baja definitiva y por la CA y con la rdbrica del

DGP de la DGRH, acompanados de la siguiente informacién:
e Renuncia original (en caso de baja definitiva por renuncia).

e “Baja de resguardo y verificacién de no adeudos” firmada por el personal que causa baja y por

la CA o porla SRH de la CA.
e “Constancia de no adeudo” firmada por la DGPOP.
¢ Credencial institucional o constancia de no entrega de credencial (FO-DAP-03).
15.  Revisa que la documentacién soporte de la CUMP esté completa.
La documentacion no estd completa

16. Rechaza la documentacién e informa al gestor cudles son las deficiencias que presenta la
documentacién para que sean solventadas y regresa a la actividad 14.

La documentacion estd completa.

17.  Sella el acuse de recibido y turna CUMP al DRCI “B”.
Departamento de Recepciéon, Control e Informacién “B”

18.  Revisa que la documentacién esté correcta y con las firmas requeridas.
La documentacién no es correcta

19. Notifica al analista y devuelve CUMP para que éste a su vez informe por correo electrénico o via
telefonica a la CA y realice las modificaciones pertinentes. Regresa a la actividad 14.

La documentacion es correcta

20. Rubrica la CUMP y registra en la Base de Datos de Control Estadistico la fecha de recepcién y
turna al DRCI.

Departamento de Recepciéon, Control e Informacién

21. Recibe la CUMP, la relaciona en el formato de “Control de
Recoleccién de Firmas” (FO-DAP-04) y turna a la SCMP.

Subdireccion de Control de Movimientos de Personal
22. Recibe, firma y turna al DRCI.

DGRH
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Departamento de Recepciéon, Control e Informacién

23.  Recibe la CUMP firmada y registra en el Formato de Recoleccién de Firmas la fecha de recepcién,
asi como la fecha de entrega a la siguiente instancia (DAP o DGARH) recabando sello de

recepcion en el mismo formato.
24. Gestiona las firmas de la DAP o DGARH o DGRH en la CUMP.
25.  Revisa que la CUMP cuente con las firmas de la DAP o DGARH o DGRH.

26. Registra en el Formato de Recoleccién de Firmas la fecha de recepcién, separa los 3 tantos de la
CUMP y prepara para su entrega de la siguiente forma.

e El primer tanto de la CUMP a la CA para entrega al personal que causa baja definitiva.
e Elsegundo tanto se integra en los archivos del DRCI.
e El tercer tanto se entrega al archivo de personal de la DGRH.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

Requisitos para la admisién de la CUMP:

e Bajas definitivas por término de nombramiento: Escrito y/o correo electrénico de solicitud
enviado por la CA correspondiente.

o Bajas definitivas por renuncia en todos los puestos: Escrito de renuncia en original con fecha de
la baja, denominacién del puesto y/o cédigo del puesto y que esté firmado por el interesado.

Requisitos adicionales:

e Formato de baja de resguardos y verificacién de no adeudos, Constancia de No Adeudo emitida
por DGPOP, credencial de identificacién SE o Constancia de No Entrega de Credencial (FO-
DAP-03) y Vo. Bo. del DGP.

e Todas las CUMP son en tres tantos originales.
Tiempo de respuesta:

e El tiempo de elaboracién de la CUMP serd de méximo 5 dias hébiles posteriores a la fecha en que
se reciba por parte de las CA, el correo electrénico con la
notificacién de baja definitiva de personal por término de
nombramiento o escrito de renuncia.

e El tiempo de entrega de la CUMP a las CA y/o al interesado, serd

de un miximo de 2 dias hébiles posteriores a partir de que el

DRCI cuente con la CUMP debidamente firmada.
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e El tanto de la CUMP para el interesado se puede entregar personalmente por ventanilla firmando
de recibido en copia de la misma.

Horario de Recepcién:

e La recepcién de las CUMP serd de 9:00 a 13:00, asi mismo, es importante sefialar que las
constancias que se reciban después de las 13:00 serdn consideradas con fecha del dia habil
siguiente.

10.DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de la Serie 4C.3 “Expediente Unico de Personal” del Catilogo de Disposicién
Documental de la SE vigente.

Documento No. de Control | Responsable de su Custodia Resguardo
Base , de datos de Control FO-DAP-01
Estadistico DAP Morelia # 14 Piso 1
orelia iso
Formato. , d.e Control de FO-DAP-04
Recoleccién Firmas
CUMP FO-DAP-05

DGRH
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11.DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Control de Movimientos » o Departamento de Recepcioén, Control e
Departamento de Recepcion, Control e Informacién “B e ]
de Personal Informacion “B” (Analista)

Inicio

Recibe de la CA mediante
correo electrénico,
notificacion de baja por
término de nombramiento o
baja por renuncia

Verifica que la notificacion
Turna la notificacién de de baja cumpla con los

baja definitiva de personal requisitos para su

procesamiento

Y

Informa a la CA mediante
correo electrénico, las
deficiencias encontradas,
solicitando sean
solventadas y turna

¢Cumplencon los
requisitos?

y

. Registra en el médulo de
Turna al Analista el correo g

e - némina del SAP eltipo de
electronico y/o escrito de movimiento y fecha de la
renuncia baja

v

Recibe del analista la Genera la impresion de la
CUMP impresa e identifica |« CUMP en el sistema SAP y
inconsistencias turna la CUMP para
revision
A

Y

Registra los datos de la
plaza y datos personales
de quien causa baja

-

Asigna folio a la CUMP, . L
rubrica y turna Solicita modificaciones

¢ Existen
inconsistencias?

o | Ingresa al SAP y genera
Archivo de la CUMP
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Departamento de Fie?epcmn', Control & Departamento de Recepcién, Control e Informacién “B” Departamento de Recgpcmn,
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Envia CUMP por correo
electrénico a la CA para su
firma y para la obtencién
de la documentacion
soporte

Recibe de laCAla CUMP :

debidamente firmada [

v

Revisa que la
documentacién soporte de
la CUMP esté completa

Rechaza la documentacion
e informa al gestor las
deficiencias para que sean

a documentacio
esta completa?

solventadas
Revisa que la
Sella el acuse de recibido y documentacion esté
turna CUMP 7| cormecta y con las firmas
requeridas

Notifica al analista para que
solicite ala CAy realice
las modificaciones
pertinentes

¢la
documentacion es
correcta?

No

Rubrica la CUMP y registra . )
la fecha de recepcion y —>» Recibe la (EUL:’xIaP firmada y
turna
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Subdireccion de Control de Movimientos de Departamento de Recepcion, Control e
Personal Informacion

Recibe la CUMP firmada y
Recibe, firmay turna P registra fecha de recepcion
y tuma

v

Gestiona la firma de la
CUMP en la DAP y/o
DGARH y/o DGRH

\ 4
Revisa que la CUMP
cuente con las firmas de la
DAP ylo DGARH ylo
DGRHy SCMP

\ 4
Registra la fecha de
recepcion y separa los 3
tantos de la CUMP y
recaba acuse de recibo

Fin
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Proceso: Planeacion de la Organizacion

Subproceso:

Procedimiento: Recepcién, resguardoy entrega de los bienes adquiridos por la Direccion
General de Recursos Humanos, como parte de los reconocimientos y estimulos al personal
de la dependencia.
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RFTS: No aplica Revision: O
Tipo de procedimiento: Sustantivo de operacién | Alto Impacto: Si No X

Usuario: Coordinaciones administrativas, Sindicato de la SE

1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré
Nombre Firma
Maria Mayela Garcia Ortega
Directora de Relaciones Laborales
Revisé y aprobé
Firma

Nombre

El presente procedimiento se autoriza y se emite el

29 de junio de 2021.

Mtra. Miriam Zaragoza Monroy
Directora General de Recursos Humanos.
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2. OBJETIVO

Recibir de la Direccion General de Recursos humanos los bienes adquiridos (medallas,
rosetas, vales de despensa fisicos, vales de despensa electronicos, documentacion, etc)
para su entrega al personal que labora en la dependencia por el desempefo de sus labores
ordinarias y extraordinarias.

3. AMBITO DE APLICACION

e Aplica a la Direccién de Relaciones Laborales.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Condiciones Generales de Trabajo para la Secretaria de Economia

e Numeral 64, de la Seccion IV Estimulos, Reconocimientos e Incentivos al Desempefo
Destacado, del Capitulo Il Del Desarrollo de Capital Humano, del Titulo Tercero De la
Planeacion de los Recursos Humanos, de las Disposiciones en las Materias de Recursos
Humanosy del Servicio Profesional de Carrera del articulo tercero del ACUERDO por el
gue se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de
Carreray TITULO SEGUNDO De la Planeacion de la Organizacion numeral 367).

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Persona titular de la Direccidn General de Recursos Humanos, autorizar este
procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona titular de la Direccion de Relaciones Laborales revisar este procedimiento y
asegurar su aplicacion.

e Persona titular de la Jefatura del Departamentos de Administracion y Dictaminacion
de Horarios y/o Jefatura de Departamento de Incidencias de Personal, supervisar,
elaborar y actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Personal de Mensajeria involucrados apegarse a las
actividades de este procedimiento.

6. ACRONIMOS

DGRH
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DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

DRL: Direccién de Relaciones Laborales.

7. DEFINICIONES

Bienes: Conjunto de bienes como medallas, rosetas, vales de despensa fisicos, vales de
despensa electronicos etc. adquiridos por la Secretaria de Economia por conducto de la
Direccion General de Recursos Humanos y solicitados por la Direccion de Relaciones
Laborales, derivados de una adquisicidn, licitacion y/o procedimiento administrativo
previamente autorizado.

Departamento responsable: IJefatura de Departamento de Administracion vy
Dictaminacion de Horarios y Jefatura de Departamento de Incidencias de Personal
adscrito a la Direccion de Relaciones Labores designado mediante nota para que pueden
entregar los bienes adquiridos.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Recursos Humanos

1. Recibe del proveedor externo los bienes solicitados por la Direccion de Relaciones
Laborales, gira instrucciones para su recepcidn y revision.

Nota: Los bienes seran recibidos en las instalaciones de la Secretaria de Economia
donde radique la Direccién encargada de su entrega, o en el lugar que senale la o el
titular de la DGRH para dicho fin.

Direccién de Relaciones Laborales

2. Recibe de la Direccion General de Recursos Humanos instruccion para la revision y
tratamiento de los bienes recibidos.

3. Resguarda en el area destinada para tal fin y revisa que se encuentren completos y
con las especificaciones solicitadas.

Los datos no son correctos y no cumple con las
especificaciones sefaladas

4. Informa la Direccion General de Recursos Humanos para
su cambio y/o acciones necesarias para subsanar la
deficiencia. Regresa actividad 1.

DGRH
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Los datos son correctos y cumplen con las especificaciones sefaladas

5. Revisa minuciosamente los bienes adquiridos y firma un “Acta de entrega recepcioén
de bienes” entre el proveedor del servicio y quien recibe los bienes por parte de la
DGRH, en el que se manifieste la conformidad de la recepcion.

6. Turnarelacion de bienes recibidos al Departamento o area designada para su revision
y proceso de entrega.

Departamento responsable

7. Recibe y revisa en relacién los bienes que seran entregados de conformidad con las
disposiciones vigentes.

Para la entrega de los bienes, al personal acreedor o beneficiarios, se procedera de
la siguiente forma:

A. Informa mediante correo a las diversas Coordinaciones Administrativas y/o sindicato
de la disposicion de bienes para que designe al personal responsable y esté presente
para que por su conducto reciba en el formato “Entrega /recepcién de bienes” los
bienes que se entregaran al personal acreedor o beneficiario.

B. Deberan firmar un “Acta de Entrega Recepcidon” entre la Direccion de Relaciones
Laborales y los Coordinadores Administrativos, y/o sindicatos, los cuales deberan
identificarse con su credencial institucional, datos que quedaran plasmados en el
acta, y en la cual se debera especificar de manera clara el bien que se esta
entregando, sus caracteristicas y el nUmero de bienes que se entrega.

C. Las Coordinaciones Administrativas y/o el Sindicato, al momento de entregar el bien
al personal acreedor o beneficiado, deberan recabar un “Acuse de recibo” por parte
del personal trabajador que recibe el bien.

Dicho acuse debera contener por lo menos los siguientes datos:
1.- Nombre de trabajador acreedor o beneficiado

2.- Firma autografa.

3.- Fecha de recepcion.

4.- Numero de bienes que se esta entregando.

5.- Especificacion clara y precisa del bien que se esta
entregando.

D. Las Coordinaciones Administrativas y/o Sindicato que
haya recibido bienes por parte de la DRL, y hayan
entregado los mismos al personal trabajador acreedor o
beneficiario, deberd remitir los acuses originales
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respectivos a la DRL en un plazo no mayor a 20 dias habiles contados a partir de la
fecha de la recepcidon del bien.

E. Encaso de que alguna de las diversas condiciones administrativas y/o Sindicatos no
puedan localizar a uno o varios trabajadores o beneficiarios por cualquiera de los
medios autorizados para tal fin, y una vez transcurridos los 20 dias antes sefalados,
dicha area administrativa debera devolver a la Direccion de Relaciones Laborales el
bien entregado previamente, anexando la justificacion del porque no se pudo hacer
entrega del objeto en cuestién al galardonado o beneficiado.

8. Recibe y revisa los siguientes documentos del acto de entrega:
1. Acta de Entrega Recepcion.
2. Acuse de recibo por parte de la persona beneficiaria o acreedora.
3. Relacion de bienes no entregados con la justificacion correspondiente.
No esta correcta la informacién y no se entregé en tiempo

9. Elabora nota u oficio, recaba firma de |la persona titular de la DRL donde se solicitan
los documentos o la informacién faltante y el plazo para su atencion. Regresa actividad
7.

Esta correcta la informacion y se entregé en tiempo
10. Se entregan los bienes y se archivan los documentos

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

1. Los reconocimientos como son: distinciones, incentivos no econdmicos, en
numerario, o en especie, deberan sujetarse a las disposiciones que resulten
aplicables. (TITULO SEXTO Del Servicio Profesional de Carrera, Seccién IV Estimulos,
Reconocimientos e Incentivos al Desempeno Destacado, numeral 63.)

2. Los estimulos serdn de tipo monetario (remuneracién econémica o beneficio que
impligue erogacion de recursos economicos, tales como vales, acceso a programas
de formacién y aprendizaje especiales, becas, viajes,
entre otros), y Il. Los reconocimientos seran de tipo no
monetario y se orientaran a la distincion publica
respecto al esfuerzo de los servidores publicos por
alcanzar resultados y ser productivos (reconocimiento

DGRH
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publico, diplomas, medallas, entre otros). (TITULO SEGUNDO De la Planeaciéon de la
Organizacion Seccion IV Estimulos, reconocimientos e incentivos al desempeno
destacado, numeral 367).

3. En caso de que el o los bienes no puedan ser entregados al personal acreedor,
deberan ser devueltos a la DRL, para que sean resguardados hasta poder ser
entregados al acreedor o beneficiarios.

En Materia de Proteccién de Datos Personales. - De conformidad con los articulos
9,10, My 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la
Direccion General de Recursos Humanos sera responsable de los datos personales
gue estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos. -La Secretaria de Economia a través de la
Direccion General de Recursos Humanos asegura el respeto a los derechos al
proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto
apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Responsable de

Documento No. de Control N
su Custodia

Resguardo

1. Formato “Entrega /recepcién de
bienes” correspondiente a las SN DRL DGRH
Coordinaciones Administrativas.

2. Acta de entrega recepcién de
bienes adquiridos (con el SN DRL DGRH
proveedor)

3. Acuse de entrega/recepcion de
bienes al personal de Ia DRL DGRH
. . SN

Secretaria de Economia.

DGRH
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de Direccion de Relaciones Laborales Departamento
Recursos Humanos Responsable

Inicio

Recibe del proveedor externo
Recibe de la DGRH instruccion

los bienes solicitados por la e i
. DRL, gira instrucciones para su P para _Ia revision y tratamiento de
los bienes recibidos

recepcion y revision

Resguarda en el érea destinada
para tal fin y revisa que se
encuentren completos y con las
especificaciones solicitadas

Informa a laDGRH para su No
cambio y/o acciones
necesarias para subsanar la
deficiencia

Datos correctos y
cumple con
especificaciones,

Recibe y revisa en relacion los

Revisa los bienes adquiridos bienes que seran entregados
firma un "Acta de entrega [ e conformidad con las
recepcion de bienes disposiciones vigentes

v '

Turna relacion de bienes

recibidos al Departamento o Recibe y revisa los
area designada para su revision siguientes documentos
y proceso de entrega. del acto de entrega

Elabora nota u oficio, No
@4— recaba firma para Esta correcta la
solicitar los documentos [— informacion y se

faltantes entrego a tiempo

Se entregan los bienes y
se archivan los

v
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1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboréo

Nombre Firma

Marlene Melo Hernandez

Jefa de Departamento de Ingresos vy
Servicio Social

Reviso

Nombre Firma

Elvia Ruth Sanchez Guevara
Directora de Ingreso y Concursos del SPC

Autorizé

El presente procedimiento se autoriza
y se emite el 30 septiembre de 2022.

Mario Saucedo Romero
Director General de Recursos Humanos
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2. OBIJETIVO

Atender los requerimientos de Prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales
de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia, con la finalidad de

suministrar los recursos humanos de apoyo a las actividades sustantivas que realiza cada
Unidad.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a las areas involucradas de la Direccion de Ingreso y Concursos del SPC que
atienden los requerimientos de Prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales
de las Unidades Administrativas.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e lLey Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México Capitulo VII, en los Articulos 52, 53 y 55

¢ Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al
ejercicio de las Profesiones en la CDMX.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Del (la) Titular de la Direccion General de Recursos Humanos autorizar este
procedimiento y asegurar su difusion.

e Del (la) Titular de la Direccion de Ingreso y Concursos del SPC revisar este
procedimiento y supervisar su ejecucion.

e Del(la) Titular del Departamento de Ingresos y Servicio Social elaborar y actualizar
este procedimiento.

6. ACRONIMOS

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos
CA: Coordinacion Administrativa

EA: Enlaces Administrativos

DICSPC: Direccion de Ingreso y Concursos del Servicio Profesional de
Carrera

DISS: Departamento de Ingresos y Servicio Social

DGRH
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7. DEFINICIONES

Prestador: Estudiante que desea realizar su Servicio social y/o Practicas Profesionales en
las diversas Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de Economia.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Recursos Humanos

1.

2.

Envia Formato de “Requerimiento de Prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales” en el mes de octubre a las Coordinaciones Administrativas y/o enlaces
administrativos.

Solicita se realice la difusion y llenado por las areas que soliciten apoyo de prestadores.

Coordinaciéon Administrativa y/ o Enlaces Administrativos

3.

4.

Llena formatos de acuerdo a las necesidades de las areas solicitantes y valida que el
numero de prestadores solicitados en los” Requerimientos de Prestadores de Servicio
Social y/o Précticas Profesionales” de las areas solicitantes sea viable, a fin de
garantizar que los prestadores cuenten con el espacio, equipo de computo vy las
herramientas necesarias para desempefar sus actividades.

Remite el formato via oficio a la Direccién de Ingreso y Concursos del SPC, firmado
por el (la) Coordinador (a) Administrativo (a) y/o Enlace Administrativo.

Direccion de Ingreso y Concursos del SPC/ Departamento de Ingresos y Servicio Social

5.

Recibe via oficio los formatos de Requerimientos de Prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales de las Coordinaciones Administrativas y/o Enlace
Administrativo.

Turna los formatos con instrucciones al Departamento de Ingresos y Servicio Social
para su atencion.

Departamento de Ingresos y Servicio Social

7.

Verifica que la informaciéon contenida en los formatos de Requerimientos de
Prestadores de Servicio Social y/o Préacticas Profesionales cumpla con los requisitos
establecidos para elaborar y registrar los Programas de Servicio Social y/o Préacticas
Profesionales ante las Instituciones Educativas de acuerdo a los

perfiles solicitados y difundirlos ante instituciones de nivel

superior y medio superior.

Elabora los programas de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales de la Secretaria, recaba visto bueno o aprobacion de
la Direccion de Ingreso y Concursos del SPCy los registra ante las
instituciones educativas.

DGRH
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°.

10.

Envia mediante correo electronico a las Coordinaciones Administrativas y/o Enlaces
Administrativos calendario de ingresos de Prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales para su conocimiento y seguimiento.

Nota: En caso de contar con suficiencia presupuestaria para el apoyo econémico
también envia a la Coordinacién Administrativa y/o Enlace Administrativo el
calendario de ndmina

Integra carpeta de Requerimientos de Prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, turna a la Direccion de Ingresos y Concursos del SPC para su visto
bueno.

Direcciéon de Ingresos y Concursos del SPC/ Departamento de Ingresos y Servicio
Social

.

12.

13.

Recibe al prestador y solicita registre sus datos en el formato “Solicitud de Registro de
Prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales en la Secretaria de
Economia”.

Solicita al prestador revise la carpeta de Requerimientos de prestadores de Servicio
Social y/o Préacticas Profesionales y elija las dreas de su interés de acuerdo a su perfil
académico.

Notifica al prestador la fecha programada para su ingreso de acuerdo al calendario de
ingreso, asi como la fecha de entrega de la siguiente documentacion:

Para el caso de Servicio Social:

= Carta de presentacion y/o carta de créditos emitida por el plantel educativo
dirigida a la Direccion de Ingreso y Concursos del SPC y/o Departamento de
Ingresos y Servicio Social en la cual se acredite haber cubierto al menos el 70%
de créditos a nivel Licenciatura y 50% a nivel técnico.

*= Copia de Identificacion Oficial credencial de elector y /o pasaporte. En caso de
menores de edad credencial del plantel educativo.

= Copiade CURP

= ] fotografia tamano credencial a color o blanco y negro.

Para el caso de Practicas Profesionales:

= Carta de presentacidon emitida por el plantel educativo
dirigida a la Direccién de Ingreso y Concursos del SPC y/o
Departamento de Ingresos y Servicio Social en la cual se
establezca el niUmero total de horas a realizar y/o periodo.

* Copia de Identificaciéon Oficial credencial de elector y /o
pasaporte. En caso de menores de edad credencial del
plantel educativo.

D
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= Copiade CURP

= ] fotografia tamano credencial a color o blanco y negro.

Prestador

Entrega documentacion en la fecha establecida en el calendario de ingreso de
Prestadores de Servicio Social y/o Préacticas Profesionales.

Departamento de Ingresos y Servicio Social

14. Revisa que la documentacion esté completa

Documentacion incompleta

15. Indica al prestador la documentacion faltante y la fecha que debera presentar dicha

documentacion en base al Calendario de ingresos. Regresa actividad 11.

Documentacion completa

16. Conforma expediente y proporciona al prestador para su conocimiento y firma el

17.

18.

19.

formato de Carta Compromiso de la Secretaria de Economia donde se estipula los
derechosy obligaciones que adguiere como prestador de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Elaboray entrega “Carta de Presentacion” e indica al prestador la fecha en que debera
acudir a entrevista a la Coordinacion Administrativa y/o Enlace Administrativo que
corresponda.

Indica al prestador la fecha en que debera presentarse a recoger el oficio original de
inicio.

Registra en base de datos de Servicio Social y/o Practicas Profesionales los datos
personales del prestador.

Coordinaciéon Administrativa y/ o Enlace Administrativo

20. Recibe del prestador el formato de “Carta de Presentacidon” y lo canaliza al area

21.

solicitante, donde se realizara la entrevista por parte del responsable del programa.

Recibe por correo electronico del area solicitante notificacion de aceptacion o rechazo
del prestador.

No es aceptado

22. Notifica al prestador y solicita se presente en el Departamento de

Ingresos y Servicio Social con la finalidad de ser reubicado en
algun otro requerimiento de su interés. Regresa actividad 12.

Es aceptado

23. Notifica mediante oficio la aceptaciéon a la Direccién de Ingreso y

Concursos del SPC de acuerdo a las fechas establecidas en el

DGRH
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calendario de ingresos informando la fecha de inicio y término, ndmero de horas a
cubrir, horario, y actividades a realizar.

Departamento de Ingresos y Servicio Social

24.

25.

26.

27.

28.

Registra en base de datos de Servicio Social y/o Practicas Profesionales la aceptacion
del prestador, asi como el periodo establecido.

Elabora “oficio de Inicio de Servicio Social y/o Préacticas Profesionales “dirigido a la
institucion educativa, proporciona original al prestador para su entregay registro ante
su institucion educativa y conserva copia en su expediente.

Solicita mediante correo electronico la elaboracion de la credencial del prestador al
area correspondiente de la DGRH, proporcionando sus datos personales.

Envia por mensajeria a las Coordinaciones Administrativas y/o Enlace Administrativo
la credencial de identificacion a fin de que haga entrega al prestador para su acceso
al inmueble que corresponda.

Solicita por correo electrénico a las Coordinaciones Administrativas y/o Enlace
Administrativo, de acuerdo al calendario de ndmina establecido, la relacién de
prestadores de servicio social que concluyen su servicio social y son acreedores al
apoyo econdmico, asi como la siguiente documentacion:

e Copia de estado de cuenta bancario no mayor a tres meses de antigUedad con
clave bancaria estandarizada (CLABE)

e Copia de RFC (expedida por el SAT)

e Formatos de “Registro de Asistencia”, que acrediten el cumplimiento de las
480 horas que consta el servicio social las cuales deberan estar firmado por el
prestadory por el servidor publico de mando medio o superior quien supervisa
a los prestadores.

Coordinaciéon Administrativa y/o Enlace Administrativo

29.

30.

Remite a la Direccion de Ingreso y Concursos del SPC previa validacion y revision los
formatos de “Registros de Asistencia” que acrediten el cumplimiento de las 480 horas
gue consta el servicio social debidamente firmado por el

supervisor que corresponda y copias de estados de cuenta

bancario con la clave bancaria estandarizada (CLABE) y copia de

RFC (expedida por el SAT) de los prestadores que concluyeron su

servicio social y son acreedores del apoyo econdémico

Informa al prestador que se presente en las oficinas de la DGRH
en un periodo no mayor a 10 dias habiles por su oficio de termino
de Servicio Social y/o Préacticas Profesionales

DGRH
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Direcciéon de Ingresos y Concursos del SPC/ Departamento de Ingresos y Servicio
Social

31. Elaborala Némina de Retribuciéon Econdmica de los prestadores de servicio social que
concluyeron su servicio social y son acreedores al apoyo econdmico que corresponda
y la remite mediante atenta nota a la Direccion de Administracion de
Remuneraciones para el procesamiento ante el area correspondiente.

Coordinaciéon Administrativa y/o enlace administrativo

32. Recibe del jefe inmediato del prestador la evaluacion conforme al formato
“Evaluacion del Desemperio Jefe inmediato”.

33. Recibe del prestador la credencial.

34. Notifica via oficio a la Direccién de Ingreso y Concurso del SPC/Departamento de
Ingresos y Servicio Social la liberacion por conclusiéon especificando periodo, horario y
el niumero de horas que realizd el prestador del Servicio social y/o préacticas
profesionales y anexa formatos “Evaluacion del Desempeno Jefe inmediato” y
credencial.

Departamento de Ingresos y Servicio Social

35. Recibe de la Coordinacién Administrativa y/o Enlace Administrativo oficio y
documentacion y elabora “oficio de término de Servicio Social y/o Prdcticas
Profesionales” dirigido a la institucion educativa, mismo que firma el (la) titular del
Departamento de Ingresos y Servicio Social.

36. Entrega oficio de liberaciéon original al prestador y genera copia para integrarlo a su
expediente.

37. Recibe acuse de recibido del prestador en “oficio de término de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales” dirigidas a la institucion educativa para los tramites
correspondientes.

Nota: En caso de ser prestador de Servicio Social beneficiado por apoyo econémico
recaba firma en listado de ndmina que acredita haber recibido dicho pago.

38. Registra liberacion correspondiente en la base de datos de servicio social y/o Practicas
Profesionales e integra al expediente la siguiente documentacion
generada de la conclusidon del servicio social y/o préactica
profesional, como se indica:

e Oficio de Término expedido por la Coordinacion Administrativa
y/o Enlace Administrativo (original).

e Oficio de Término expedido por el Departamento de Ingresos
y Servicio Social

DGRH
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e Formato “Evaluacion del desempeno Jefe inmediato”

e Credencial del prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Fin del procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Ingreso y Concursos del SPC registra anualmente los Programas de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales, ante Instituciones Educativas Publicas y
Privadas.

2. Los responsables de los programas deberan garantizar en conjunto con la
Coordinacién Administrativa y/o Enlace Administrativo que el prestador cuente con
las herramientas necesarias para desempenar sus actividades (mobiliario y equipo de
computo, mismo que debera estar bajo el resguardo del responsable del programa).

3. Todo estudiante que requiera realizar su servicio social y/o préacticas profesionales en
la Secretaria a nivel central, debera presentarse para iniciar los tramites
correspondientes en la Direccion General de Recursos Humanos, en las oficinas
ubicadas en Boulevard Adolfo Lopez Mateos No. 3025, piso 10, Col. San Jerénimo
Aculco, Demarcacion Territorial La Magdalena Contreras, Ciudad de México.

4. La Direccion General de Recursos Humanos a nivel central sera la Unica instancia
oficial para realizar tramites, registros de programas y liberaciones de Servicio Social
y/o Practicas Profesionales.

5. Elingreso de los prestadores para realizar Servicio Social y/o Practicas Profesionales
en la Secretaria, sera los dias 01 y 16 de cada mes, siempre y cuando cumplan con la
entrega de los requisitos documentales. En caso de dias festivos se recorrera al
inmediato siguiente.

6. El Servicio Social y /o Préacticas Profesionales debera ser realizado por los prestadores
durante un minimo de cuatro horas diarias de lunes a viernes, cubriendo un total de
480 horas, en un horario matutino de 09:00 a 13:00, 10:00 a 14.00 y vespertino de 14:00
a 18:00 hrs. En caso de requerir realizar un ndmero mayor a cuatro horas debera ser
plasmado por parte de la institucion de procedencia en la carta
presentacion.

7. El servicio social se cubrird en un lapso no menor de 6 meses ni
mayor de 2 anos, tal como se establece en el articulo 55 de la Ley
Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional.

DGRH
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8.

10.

.

12.

13.

14.

El nUmero de horas de practicas profesionales se sujetara a los periodos y requisitos
establecidos por las instituciones educativas, en caso de no cubrir éstos, se cancelara
el tramite.

El prestador tendra derecho a un maximo de cinco inasistencias en un mes, con
autorizacion de su supervisor, en el entendido de que las horas no cubiertas deberan
restituirse por el prestador para cubrir el total de horas establecidas.

En caso de que el prestador se ausente por mas de cinco dias habiles continuos, sin
notificarlo a su supervisor y/o la justificacion de éste, causara baja y sera notificado
por la Coordinacion Administrativa via oficio a la Direccion de Ingreso y Concursos del
SPC

Para efecto de llevar el control de las horas de servicio social y/o practicas
profesionales que deban ser cubiertas conforme a los requerimientos de las
instituciones educativas, los prestadores registraran su asistencia en listas que para
este efecto controlara el servidor publico de mando medio o superior, responsable del
area de la SE donde se preste dicha actividad, quien fungira como el supervisor y
enviara mensualmente a las coordinaciones administrativas. En aquellos edificios de
la SE donde por las condiciones fisicas sea posible, las Coordinaciones Administrativas
y/o Enlace Administrativo controlaran dichas listas.

De acuerdo al Articulo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del Art. 5°
Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones, se liberara el Servicio Social de
los trabajadores de la Secretaria de Economia, toda vez que el interesado se encuentre
laborando en la Secretaria y cuente con un ano de antigledad en su plaza
Unicamente aplicara a personal de estructura de mando, operativo de base y
confianza. No aplica a personal eventual, honorarios y outsourcing.

La liberacion del Servicio Social por Articulo 91 del Reglamento de la Ley
Reglamentaria del Art. 5° Constitucional Relativo al Ejercicio de las Profesiones, no
aplica al personal que se encuentre de comisién o licencia.

La Coordinacion Administrativa y/o enlace administrativo es la Unica con facultad de
solicitar mediante oficio la liberacién del Servicio Social por Articulo 91 del Reglamento
de la Ley Reglamentaria del Art. 5° Constitucional Relativo al Ejercicio de las
Profesiones, informando la antigluedad del trabajador, puesto, nivel y funciones,
anexando la documentacion siguiente:

e Constancia expedida por la institucidn educativa,
especificando haber cubierto el 100% de créditos. (Original)

e Ultimo talén de pago expedido por la dependencia. (Copia)
e Credencial de la Secretaria. (Copia)
e Constancia de Servicios (Original)

e Reporte de Actividades firmado por el jefe inmediato.

D
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15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Los estudiantes realizaran los trdmites de servicio social y/o practicas profesionales de
lunes a jueves de 10:00 a 14:00 horas, en el caso de oficinas centrales.

El apoyo econdmico Unicamente se realizara durante los seis primeros meses adn y
cuando el prestador de servicio social continUe prestando su servicio a solicitud de la
institucion educativa

Para que los prestadores de servicio social sean sujetos de recibir apoyo econémico
es indispensable la entrega de copia de RFC y Estado de cuenta con clabe
interbancaria con vigencia no mayor a tres meses por lo menos un mes antes de la
fecha de conclusion

En el caso de las Oficinas de Representacion en las Entidades Federativas sera la
Unidad de Prospectiva Planeacion y Evaluacion la unica facultada en recibir, solicitar
y enviar la documentacién requerida para el apoyo econdmico.

La retribucion econdmica se realizara a la conclusion del servicio social y se otorgara
la misma siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal para el ejercicio
del que se trate.

La Direccion de Ingreso y Concursos del SPC/ Departamento de Ingresos y Servicio
Social Unicamente gestionara el pago de retribucidon econémica para los prestadores
de servicio social que se encuentran en las Oficinas de Representacion en las
Entidades Federativas, por lo que no sera directamente responsable de los
prestadores ante las instituciones educativas a las que pertenezcan los mismos.

Para poder gestionar el pago de la retribuciéon en las Oficinas de Representacion en
las Entidades Federativas, serd necesario que se remita: los formatos de Registro de
Asistencia que avalen el total de 480 horas durante los seis meses, a la Direccion de
Ingreso y Concursos SPC/ Departamento de Ingresos y Servicio Social debidamente
firmado por el prestador y por el enlace administrativo o la persona que se encargue
de supervisar las actividades del mismo, copia de carta de créditos, copia de estado
de cuenta con clave bancaria estandarizada (CLABE) y copia de RFC.

El apoyo econdmico proporcionado a los prestadores de Servicio Social se realizara
mediante transferencia electrénica, sin embargo, en casos fortuitos o de fuerza mayor
se realizarda mediante la expedicién de cheque a nombre del prestador.
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de la Serie 4C.23 “Servicio social y/o préacticas profesionales” del Catédlogo de
Disposicion Documental de la SE vigente.

Responsable de Lugar de
Documento Clave su Custodia Resguardo
SC BOL#Ievard
. £ . Adolfo Lépez
1. Expediente de Personal. Area de archivo Mateos No.
3025,
2. Requerimiento de Prestadores de SC
Servicio social y/o précticas
profesionales.
3. Solicitud de Registro de SC
Prestadores de Servicio social y/o
practicas profesionales en la
Secretaria de Economia.
4. Carta de presentacion. SC
5. Carta Compromiso. SC
6. Oficio de aceptacion del servicio SC Direccion de Boulevard
social y/o précticas profesionales Ingresoy | Adolfo Lopez
expedido por la Coordinacion Concursos Mateos No.
Administrativa. del SPC 3025,
7. Oficio de Inicio de Servicio Social SC
y/o Practicas Profesionales.
8. Evaluacion del desempeno jefe SC
inmediato.
9. Oficiode término de Servicio social SC
y/o practicas profesionales de la
CA.
10. Oficio de término de Servicio social SC
y/o practicas profesionales de la
DGRH.
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1. INFORMACION COMPLEMENTARIA

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, articulos 9,10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGRH sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En Materia de Derechos Humanos

Los servidores publicos de la Direccion General de Recursos Humanos tienen el
compromiso de proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio
a los usuarios de los diferentes servicios que proporciona en estricto apego a los derechos
humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de Coordinacién Administrativa y/o

Direccion de Ingreso y
Concursos del SPC/

Departamento de Ingresos y Servicio Social

Fase

Prestadores de Servicio
Social y/o Practicas
Profesionales en octubre a
las CAylo EA

v

Solicita se realice la
difusion y llenado por las

Llena formatos y valida que
el nimero de prestadores
sea viable afin de que
cuenten con las
herramientas para
desempenar sus
actividades

areas que soliciten apoyo [ |
de prestarores Remite el formato via oficio
ala DICSPC firmado por el | |
Coordinador Admistrativo
o0 Enlace Administrativo

|

Profesionales

v

_Turna fomato con
instrucciones para su
atencion

Recibe al prestador y
solicita registre sus datos
en el formato “Solicitud de

®

Recbe del prestador “Carta
de Presentacion” y canaliza

) 4

Registro de Prestadores de
Senvicio Socid ylo
Préacticas Profesionales

Recursos Humanos Enlaces Administrativos Departamento de Ingresos y
Servicio Social
- - Verifica que la informacion Elabora los programas de
Recbe via oficio formatos cumpla con los requisitos ServiciopSogid ylo
ErEhralod de “Requerimientos de establecidos para elaborar Précticas Profesionales,
Envia formato do | Prestadores de Servicio y registrarlos Progamas |  recaba visto buenoy
equerimiento de Sodial y/o Précticas ante instituciones registra ante instituciones

educativas

educativas

Integra carpeta de
Requerimientos de
prestadores de Servicio
Social y/o Practicas
Profesionalesy tuma para

. yloEAel calendario de

Servicio Socid ylo
Précticas Profesionales

Envia via correo alas CA

¢ ngresos de prestadores de

v

Solicita a prestador revise
carpeta de requerimientos
y elijalas areas de su
interés de acuerdo a su
perfil académico

Notifica d prestador la
fecha programada para su
ingreso de acuerdo al
calendario asi como fecha
de entrega de
documentacién

v

Recibe del prestador la
documentacion en la fecha
establecida en el
calendario de ingreso de
los prestadores de servicio

Indica al prestador la
documentacién faltante y la
fecha para presentarla en

visto bueno para seguimiento
<
<
2
Revisaquela
»  documentacitn esté
completa

No

iLa
documentacion

base al calendario de ta completa?
ingresos
¢ Si
Conforma expediente
( 1\\ proporciona prestadgr
N ara firma de Carta

mpromiso de la SE
donde se estipula derechos
y obiigaciones

Elabora y entrega “Carta de
Presentacion” e indica d
prestador la fecha de
entrevistaa la CAy/o EA
que corresponda

v

Indica al prestador la fecha

en que debera presentarse

arecoger el dficio original
de inicio

v

al &rea sdiicitante en donde
se realizara entrevista del
responsable del programa

A

¢
N

Registra en base de datos,
los datos personales del
prestador
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Coordinacion Administrativa y/o Enlace Administrativo

Departamento de Ingresos y Sevicio Social

Direccion de Ingresos y Concursos del
SPC/ Departamento de Ingresos y
Senvicio Socid

v

Recbe por correo
electronico del area
solicitante notificacion de
aceptacion o rechazo del
prestador

¢Es aceptado?

Notifica mediante oficio a
la DICSPC la aceptacion
_informando fechas de
inicio y término, horas a
cubrir, horario y

No

Notifica d prestadory
solicita se presente en el
DISS para ser reubicado

enalgun otro
requerimiento de su interés

Registra en base de datos
la aceptacion del prestador

actividades a realizar

Remite a la DICSPC previa
validacion los formatos que
acrediten 480 hrs de
servicio y los documentos
para ser acreedores de
apoyo econémico

A

asi como el periodo
establecido

Elabora oficio de inicio
dirigdo a insttucion
educativa, proporciona
original a prestador y
nserva copia en

expediente

Envia por mensajeria a las

CA ylo EA credencial para

entrega al prestador para
su acceso al inmueble

Solicita por correo
electronico alas CA y/o EA
larelacion de prestadores
que concluyen su servicio

Informa al prestador que
se presente enlas ofichas
delaDGRH en 10 dias
habiles por su oficio de

término

y son acreedores a apoyo
econdmico  k
documentacion

v

Solicita via correo
electronico la elaboracion
de la credencial del

re
oo?respondient,e dela
H, proporcionando
datos personaes

Elabora Nomina de
Retribucion Econémica de s
prestadores que concluyeron y

Recbe ddl jefe inmediato
del prestador la evaluacion
conforme al formato
Evaluacion del
Desempefio

son acreedores a apo
,eoon,qmmox remife ala,
Direccion de Administracion
e Remuneraciones

A

|

Recibe del prestador la
credencial

v

Notifica via oficio ala
DICSPC a liberacion por
conclusion del servicio
socid y anexa formatos

Fase

A4

Recbe oficio y
documentacién, elabora
oficio de término drigido a
institucion educativa
mismo que firma la titular
del DISS

Entrega oficio de liberacion
original a prestador y
genera copia para integrar
aexpediente

Registra Ja liberacién en
tose integra al

ediente la
documentacion generada €

de la conclusion del
Servicio

Recibe acuse de recibido
en oficio de término
dirigido a la institucion
educativa para los tramites
correspondientes

Fin
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1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Nora Gabriela Vizquez Cortés
Jefa de Departamento de Anilisis de
Prestaciones y Riesgos de Trabajo
Autorizo
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de de 2018,

con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior
de la Secretaria de Economia.

Rodrigo Encalada Pérez

Director General de Recursos Humanos




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2018.0982

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

- Procedimiento: Atencién de solicitudes de licencias médicas por enfermedades no profesionales

Control: SE-PR-0O-710-16 Pignu2de?

2. OBJETIVO

Revisar las licencias médicas del personal que labora en la Secretaria de Economia incluyendo las
constancias de cuidados maternos de conformidad con la normatividad dispuesta por el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) a fin de determinar los dias de

incapacidad a que tienen derecho.
3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccién de Relaciones Laborales y al Departamento de Andlisis de Prestaciones Riesgo de

Trabajo.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo
123 Constitucional (articulo 111).

e Ley del ISSSTE, articulo 37.

e Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria de Economia, (articulo 80).

e SE-RUTA-O-710-14 Registro de licencias médicas por enfermedades no profesionales emitidas por
el ISSSTE (e-RUTAS).

e Reglamento de servicios médicos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores

del Estado.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Del (la) Titular de la Direccién General de Recursos Humanos autorizar este procedimiento y
asegurar su difusion.

e Del (la) Titular de la Direccién de Relaciones Laborales supervisar la aplicacién de este
procedimiento.

e Del (la) Titular del Departamento de Anilisis de Prestaciones y Riesgos de Trabajo, elaborar y

actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.
6. ACRONIMOS

E-cap: Sistema de Control de Asistencia y Puntualidad.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.
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SE: Secretaria de Economia.

7. DEFINICIONES

Cuidados maternos: Permiso otorgado a las madres trabajadoras para ausentarse de su lugar de trabajo
por enfermedad de un hijo el cual es emitido por el ISSSTE, instancia infantil o alguna institucién del
sector salud.

Licencia médica: Documento médico legal de caricter publico, que expide el médico tratante a favor del
personal en las unidades médicas del ISSSTE, en los que se certifica el estado de incapacidad por
enfermedad, maternidad, o riesgo de trabajo por un tiempo determinado.

Licencia médica por maternidad: Aquella que se otorga a las madres trabajadoras, en etapa de gestacion,
por un periodo de noventa dias naturales, de los cuales treinta serdn concedidos antes de la fecha
aproximada del parto para la proteccién de la madre y el producto, y los sesenta restantes se autorizarin
posteriores al parto para cuidados maternos.

Literalidad: Cuando en la licencia médica exista discrepancia en lo que se establece con letra sobre los dias
otorgados y lo que dice en nimero. Se tomara lo establecido con letra.

Riesgo de Trabajo: Son los accidentes o enfermedades a los que estdn expuestos los trabajadores en el
ejercicio o con motivo de su trabajo.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Personal que labora enla SE

1. Entregalalicencia médica en original, copia al carbén o certificada a la Coordinacién Administrativa,
en caso de no poder realizar el trimite de manera directa se podra apoyar en algin familiar o a través
de la representacién sindical en caso de que se trate de personal de base, en un plazo de tres dias
hébiles a partir de la fecha de otorgamiento de la licencia.

Coordinacién Administrativa, Delegacién o Subdelegacion Federal
2. Recibe la licencia médica y la captura en el sistema E-cap.

3. Remite la licencia médica a partir del dia siguiente de recepcién de la misma, mediante oficio dirigido
a la Direccién de Relaciones Laborales.

Direccién de Relaciones laborales

4. Recibe oficio con las licencias médicas de las Coordinaciones
Administrativas y de las Delegaciones o Subdelegaciones Federales a
mis tardar en los 7 dias hébiles, registra en el Sistema de control de
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Correspondencia y turna al Departamento de Andlisis de Prestaciones y Riesgos de Trabajo.
Departamento de Anilisis de Prestaciones y Riesgos de Trabajo

5. Recibe oficio con las licencias médicas para su revisién y andlisis, de conformidad con la antigtiedad

del trabajador. (Anexo 1).

6. Determina los dias de incapacidad a que tiene derecho el servidor publico conforme a la informacién
obtenida y a lo previsto en el articulo 111 de la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado y
los registra en el formato de “Dictamen de Licencia Médica”, FO-DRL-01/01.

7. Revisa el formato FO-DRL-01/01 sobre los dias de incapacidad a que tiene derecho el personal.
Sila licencia médica se encuentra en el periodo con goce de sueldo integro (100%)

8. Integra la licencia médica en el expediente del servidor publico.

Fin del procedimiento

Sila licencia médica se encuentra en el periodo con goce de medio sueldo o sin sueldo.

9. Elabora oficio solicitando la aplicacién de la licencia a medio sueldo o sin sueldo a la Subdireccién
de Procesamiento de Némina.

10. Notifica via correo electrénico el oficio de descuento al personal que labora en la SE y a la
Coordinacién Administrativa para su conocimiento.

11. Integra expediente con la informacién establecida en las Politicas de Operacién.

Fin de procedimiento
9. POLITICAS DE OPERACION

e Lalicencia médica se acreditard con cualquiera de los siguientes 2 documentos:
— Original o copia al carbén expedida por el ISSSTE, firmada y sellada.

— Constancia médica original para el trimite de permiso por cuidados maternos expedida por el
ISSSTE para unidades administrativas y delegaciones federales o estancias infantiles
correspondientes (tratindose de trabajadores de base y operativos de confianza).

— Las Constancias por cuidados maternos serdan computadas en los
términos del articulo 111 de la ley del ISSSTE.

e Cuando el servidor publico labore en dos dependencias de la
Administracién Puablica Federal deberd ingresar la licencia médica en
cualquier dependencia y ésta deberd certificar la licencia médica o
ingresar la copia al carbén en la otra dependencia.
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e Cuando en la licencia médica exista discrepancia en lo que se establece con letra sobre los dias
otorgados y lo que dice en nimero, se utilizari el principio de Literalidad.

e La Direccién de Relaciones Laborales es quien estd facultada para analizar la licencia médica a fin de
cumplir con lo establecido en los articulos 111 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del

Estado; 37 de la Ley del ISSSTE y 80 de las Condiciones Generales de Trabajo de conformidad con

lo siguiente:

I. A los Trabajadores que tengan menos de un afio de servicios, se les podra conceder licencia por
enfermedad no profesional, hasta quince dias con goce de sueldo integro y hasta quince dias mds
con medio sueldo;

II. A los que tengan de uno a cinco afios de servicios, hasta treinta dias con goce de sueldo integro
y hasta treinta dias mds con medio sueldo;

ITI. A los que tengan de cinco a diez afios de servicios, hasta cuarenta y cinco dias con goce de
sueldo integro y hasta cuarenta y cinco dias mas con medio sueldo, y

IV. A los que tengan de diez afios de servicios en adelante, hasta sesenta dias con goce de sueldo
integro y hasta sesenta dias mds con medio sueldo.

e En casos de riesgos de trabajo, ya sea por accidente o enfermedad, el procedimiento se ajustara a las
siguientes disposiciones:

I. En cuanto a los riesgos relacionados como de trabajo, las licencias médicas inicial y subsecuente,
se expedirdn a titulo de "probable riesgo", hasta la calificacién del mismo por el drea competente, y

II. Al calificarse el riesgo reclamado como "si de trabajo", la licencia médica se expedird como
accidente o enfermedad de trabajo, segtn corresponda.

e Enlos casos en que el servidor publico acredite Riesgo de trabajo y el ISSSTE lo determina como “si
de Trabajo”, el servidor publico tramitard ante la Direccién de Relaciones Laborales el reintegro al
cien por ciento de los pagos de sueldo, en caso de que se le hayan suspendido o pagado al 50%,
presentando el dictamen de calificacién de “si de Trabajo”, de acuerdo a los articulos 55 y 56 de la

Ley del ISSSTE.

e Los expedientes se tienen bajo resguardo en la Direccién de Relaciones Laborales durante un ano,
transcurrido el afio las licencias médicas originales se enviardn al expediente personal del trabajador.

En materia de igualdad de género y no discriminacién

e [l lenguaje empleado en este procedimiento no pretende generar
ninguna clase de discriminacién, ni marcar diferencias entre hombres
y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género
masculino representan siempre a todos/as, hombres y mujeres,
abarcando claramente ambos sexos.
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10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de la Serie 4C.20 Relaciones Laborales del Catilogo de Disposicién Documental
de la SE vigente.

Responsable de su

Documento No. de Control )
Custodia

Resguardo

1. Dictamen de Licencia Médica FO-DRL-01/01

2. Licencia médica Direccién de Relaciones | Morelia # 14,

3. Dictamen de Antigliedad (Anexo 1) S/N Laborales tercer piso

4. Oficio de aplicacién de descuento
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11.DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion Administrativa,
Delegacion o Subdelegacion

Personal que labora en la Direccion de Relaciones

Departamento de Andlisis de Prestaciones y Riesgos de Trabajo

SE Laborales
Federal
Entrega licencia médica en
original, copia al carbon o Recibe la licencia médica
certificada a la > v la captura en el sistema
Coordinacion e-Cap
Administrativa

v

Remite la licencia medica, Recibe las licencias
mediante oficio dirigido a la médicas, las registra en el
Direccion de Relaciones Sistema de control de

Laborales Correspondencia y turna

Recibe oficio con las
licencias médicas para su
revision y andlisis

\ 4

\ 4

Determina los dias de
incapacidad a que tiene
derecho y registra en el

formato “Dictamen de

Licencia Médica”

v

Revisa el formato FO-DRL-
01/01, sobre los dias de
incapacidad a que tiene

derecho el personal

La licencia médica se encuentra La licencia médica se encuentra
en el periodo con goce de en el periodo con medio sueldo
sueldo integro (100%) o sin sueldo

Elabora oficio solicitando

Integra |a licencia médica aplicacion de la licencia a
en el expediente del medio sueldo o sin sueldo
servidor publico a la Subdireccion de

Procesamiento de Némina

Notifica via correo
electronico el oficio de
descuento al personal que
laboraenlaSE yala
Coordinacion Admva.

v

Integra expediente con la
informacién establecida en
Politicas de Operacién
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Personal Usuario: Personal de la Secretaria de Economia

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Karen Elizabeth Sianchez Toro
Coordinadora de Anilisis Laboral
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de de 2018,

con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior
de la Secretaria de Economia.

Rodrigo Encalada Pérez

Director General de Recursos Humanos
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2. OBJETIVO

Aplicar la suspensién temporal en el empleo al personal de la Secretaria de Economia, a fin de dar
cumplimiento a la resolucién administrativa que emita el Organo Interno de Control.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccién General de Recursos Humanos, Direccién de Relaciones Laborales y a la
Coordinaciéon de Anilisis Laboral.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (articulo 10).

e Ley del Servicio Profesional de Carrera (articulo 60).
5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Del (la) Titular de la Direccién General de Recursos Humanos autorizar este procedimiento y
asegurar su difusién.

e Del (la) Titular de la Direccién de Relaciones Laborales supervisar la aplicacién de este
procedimiento.

e Del (la) Titular de la Coordinacién de Andlisis Laboral elaborar, revisar, actualizar y supervisar este
procedimiento.

6. ACRONIMOS

DGRH: La Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Economia.
DRL: Direccién de Relaciones Laborales.
DAP: Direccién de Administracién de Personal.

OIC: Organo Interno de Control en la Secretaria de Economia
7. DEFINICIONES

Coordinacién Administrativa: Area adscrita a las Subsecretarias o
equivalentes o bien, a cada unidad administrativa adscrita directamente al
Secretario con atribuciones en materia de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios generales e informaticos.
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Resolucién Administrativa: Acto mediante el cual, el Organo Interno de Control en la Secretaria de

Economia, de manera fundada y motivada determina la suspensién temporal del servidor publico,

derivado de un procedimiento administrativo.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General de Recursos Humanos

1.

Recibe oficio del OIC con la resolucién administrativa, indicando la suspensiéon temporal del servidor
publico sancionado y turna a la DRL para que solicite a la DAP la aplicacién en némina.

Direccién de Relaciones Laborales

2.

Elabora Atenta Nota para informar a la DAP de la suspensién temporal del servidor publico,
ordenada por el OIC para su aplicacién en némina y la envia.

Recibe respuesta de la DAP en la que comunica la suspension en némina del servidor publico, asi
como la fecha de aplicacién de la sancién.

Elabora oficio para solicitar al jefe inmediato del servidor publico sancionado le notifique a este la
medida disciplinaria y remita el original de la notificacién a la DGRH en tres dias hébiles.

Turna oficio a la DGRH, para su visto bueno, en su caso corrige, y obtiene firma.

Envia el oficio al jefe inmediato del servidor publico sancionado, solicitando su colaboracién para
que notifique al trabajador la sancién ordenada por el OIC.

Recibe del jefe inmediato del servidor publico sancionado el acuse en original de la notificacién y
elabora oficio para informar al titular del OIC el cumplimiento a lo solicitado.

Envia el oficio al titular del OIC, mediante el cual se le informa de la fecha de aplicacién de la
suspensién al servidor publico y envia copia de conocimiento a la Coordinacién Administrativa.

Incorpora original de la notificacién al expediente del servidor publico y turna al Archivo de Personal

de la DGRH.

Fin de procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

e De conformidad con la Ley General de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos en su Articulo 10.
Sefiala “Las Secretarias y los Organos internos de control, y sus
homdlogas en las entidades federativas tendran a su cargo, en
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10.INFORMACION COMPLEMENTARIA

el ambito de su competencia, la investigacion, substanciacion y calificacion de las Faltas

administrativas.

En materia de igualdad de género y no discriminacién

El lenguaje empleado en este procedimiento no pretende generar ninguna clase de discriminacién, ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género
masculino representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

11.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de la Serie 4C.20 Relaciones Laborales del Catilogo de Disposicién Documental de 1a SE

vigente.
No. de Responsable de su
Documento Control Custodia Resguardo

1. Oficio del OIC indicando la suspensién

temporal del servidor publico sancionado
2. Atenta Nota para informar ala DAP dela

suspensién temporal ordenada por el OIC
3. Respuesta de la DAP sobre la suspensién .

temporal S/N Archivo de Morelia 14 PB

personal

4. Oficio para solicitar al jefe inmediato del

servidor publico sancionado le notifique a

este la medida disciplinaria
5. Oficio para informarle al Titular del OIC

el cumplimiento de lo solicitado.
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12.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de Recursos Humanos Direccién de Relaciones Laborales

Inicio

inﬁiﬂﬁgoofgcﬁ,g;ﬁsﬁn Elabora Atenta Nota para Recibe respuesta de la
temporal del servidor » infomaralaDAPdela —  DAP confechade
pUincopsancionado yturna suspension temporal aplicacion de la sancion
A 4

Elabora oficio para solicitar

Tuma oficio ala DGRH, al jefe inmediato del

ara su visto bueno, en su h e
P caso corrige, y obtiene < servidor publico
firma sancionado le notifique la

medida disciplinaria

v

Envia el oficio al jefe
inmediato del servidor
publico sancionado para
que le notifique al
trabajador

. L . Envia oficio al titular de la
Reg'glesgf\llilgéf ;)T]ng"ecdfl’ato 0IC, le infprm.arde la fecha
sancionado el acuse en su sdeenas%lrﬁac%?lncgeigaa la
original de la notificacion pension cc p
Coordinacion Admva.

Incorpora la notificacion al

expediente del servidor |
ptiblico y turna al Archivo
de Personal de la DGRH

Fin

tase
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Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién - Alto Impacto:

Personal Usuario: Personal de la Secretaria de Economia

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Nora Gabriela Vizquez Cortés
Jefa de Departamento de Anilisis de
Prestaciones y Riesgos de Trabajo
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de de 2018,

con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior
de la Secretaria de Economia.

Rodrigo Encalada Pérez

Director General de Recursos Humanos
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2. OBJETIVO

Otorgar y dar seguimiento a las licencias con o sin goce de sueldo que solicite el personal operativo con
plaza de base de la Secretaria de Economia para dar cumplimiento a la prestacién estipulada en las
Condiciones Generales de Trabajo.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccién de Relaciones Laborales y el Departamento de Andlisis de Prestaciones y Riesgos

de Trabajo.
4. FUNDAMENTO JURIDICO.
o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado articulo 43, Reglamentaria del Apartado B)

del articulo 123 Constitucional.

e Condiciones Generales de Trabajo, vigentes en la Secretaria de Economia (articulos 78, 79 y 90).
5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Del (la) Titular de la Direccién General de Recursos Humanos autorizar este procedimiento y
asegurar su difusién.

e Del (la) Titular de la Direccién de Relaciones Laborales supervisar la aplicaciéon de este
procedimiento.

e Del (la) Titular del Departamento de Andlisis de Prestaciones y Riesgos de Trabajo, elaborar y
actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

6. ACRONIMOS
No aplica

7. DEFINICIONES

Licencia: Permiso que se otorga al personal de la Secretaria de Economia, para ausentarse por tiempo
limitado del centro de trabajo al que estd adscrito, previo al andlisis de la

normatividad vigente y las Condiciones Generales de Trabajo vigentes,

garantizando con ello la certeza juridica de dicho permiso.

Licencia con goce de sueldo: Permiso que en términos de los articulos 78
(nupcias) y 90 (titulacion) de las Condiciones Generales de Trabajo, se han
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establecido como procedentes para autorizarse sin menoscabo del pago salarial.

Licencia sin goce de sueldo: Permiso que por las caracteristicas de las solicitudes, son procedentes para
autorizarse sin otorgar el pago salarial durante el periodo aprobado, sustentado en los términos del articulo

79 incisos A), B), C) y D), de las Condiciones Generales de Trabajo.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Relaciones Laborales

1. Recibe del personal de base o de la Coordinacién Administrativa, la solicitud de licencia acompafiada
de la documentacién que se determina en las politicas de operacién segun el caso.

2. Acusa de recibido, registra en el Sistema de Control de Gestién y lo remite a la Departamento de

Anilisis de Prestaciones y Riesgos de Trabajo.
Departamento de Anilisis de Prestaciones y Riesgos de Trabajo

3. Recibe la solicitud, analiza el tipo de licencia solicitada, sin goce o con goce de sueldo y revisa la
documentacién soporte anexa.

4. Analiza la solicitud y determina su procedencia, aplicando lo establecido en la normatividad vigente.
La solicitud no procede

5. Elabora oficio y notifica al solicitante las razones que dieron origen a la negativa de la licencia
solicitada.

Fin del procedimiento
La solicitud procede

6. Elabora oficio de autorizacién de licencia, donde especifica el tipo de licencia que se estd otorgando,
la fecha de inicio y término de la misma.

7. Entrega el oficio recibe acuse de recibido, marca copia a la Coordinacién Administrativa
correspondiente y a la Direccién de Administracién de Personal.

8. Archiva el acuse de recibo en el expediente de licencias sin goce o con goce de sueldo segin sea el
caso.

Fin del procedimiento

DGRH



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,

Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2018.0982

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Otorgamiento de licencia con o sin goce de sueldo para el personal operativo de base

Control: SE-PR-O-710-18 Pigina: 4 de 7

9.

1.

b)

<)

POLITICAS DE OPERACION

Se concederi a los trabajadores de base de la Secretaria de Economia, licencias con o sin goce de
sueldo en los casos y términos siguientes:

a) Licencia sin goce de sueldo por razones de cardcter personal:

Se otorgan al personal de base cuando suceda una circunstancia en que el interesado justifique
la necesidad de separarse del Servicio. La autorizacién debe otorgarse conforme con las
siguientes consideraciones:

e Hasta por treinta dias al afio, a quienes tengan de seis meses a un afio de servicio.
e Hasta por sesenta dias al afio, a quienes tengan de uno a dos afios de servicio.
e Hasta por ciento veinte dias al afio, a quienes tengan de tres a cinco afios de servicio.

e THasta ciento ochenta dias al afo, a los que tengan una antigiiedad mayor de cinco afnos de
servicio.

El trabajador deberd presentar su solicitud de licencia con cinco dias hébiles de anticipacién a la fecha
en que surtird efectos la licencia.

Dicha solicitud deberd contener ademids de los datos de la licencia, los siguientes: nimero telefénico
y correo personal.

La antigiiedad serd computada tomando exclusivamente los servicios prestados a la Secretaria y se
otorgardn los dias 1° y 16 de cada mes.

El trabajador podra solicitar prorroga hasta en tres ocasiones y en los mismos términos de la licencia
original y deberd solicitarla por escrito cuando menos quince dias antes del vencimiento de la licencia
respectiva.

Licencia sin goce de sueldo para ocupar una plaza de confianza en la Secretaria:

e Son las que se otorga a los trabajadores de base para desempefiar un cargo de confianza dentro
de la Secretaria, reservando su plaza de base hasta en tanto permanezca ocupando el puesto de
confianza.

Licencia sin goce de sueldo cuando sean promovidos temporalmente al ejercicio de otras

comisiones, en dependencia diferente a la de su adscripcién:

e Se otorgan a los trabajadores titulares de la plaza de base para el
desempeno temporal de funciones en alguna dependencia
perteneciente al Sector Publico Federal siempre y cuando medie
solicitud oficial en la que se justifique la necesidad de los servicios
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publicos de que se trate y exprese los servicios que motivan la comisién.

d) Licencia sin goce de sueldo para desempeiiar cargos de elecciéon popular:

e Los servidores publicos que ocupen un cargo de eleccién popular gozardn de licencia sin goce de
sueldo durante el tiempo que dure su encargo sin requisito de antigiiedad, por lo que se reservara
su plaza de base.

6. Elderecho al disfrute de la licencia se genera por una sola vez en un afio calendario y se podrd solicitar
para gozarlas continua o discontinuamente.

e) Licencia con goce de sueldo por nupcias:

Se otorgard por una sola vez a los trabajadores que contraigan nupcias de acuerdo a lo siguiente:

e Se deberi solicitar con una anticipacién de diez dias hdbiles, y el trabajador entregard copia
certificada del acta de matrimonio.

e La licencia se otorgard por quince dias habiles a los trabajadores que tengan una antigiiedad
minima de un afio.

f) Licencia con goce de sueldo por Titulacién:

La Secretaria concederd a los Trabajadores, por una sola vez, cuarenta y cinco dias naturales de
licencia con goce de sueldo previos a la elaboracién de su tesis y presentacién de examen profesional
correspondiente y quince dias posteriores a la sustentacién del examen para realizar los trimites de
registro y obtencién de la cédula profesional, debiendo presentar el trabajador a la Direccién General
de Recursos Humanos la documentacién respectiva y presentar lo siguiente:

¢ Notificacién de examen profesional emitida por la Universidad que corresponda.

Nota: La respuesta que se emita a una solicitud de licencia de cualquier tipo, debera recogerse por el
solicitante en un término no mayor de 5 dias hébiles, a fin de continuar con los trimites administrativos
correspondientes.

En materia de igualdad de género y no discriminacién

El lenguaje empleado en este procedimiento no pretende generar ninguna clase de discriminacién, ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género
masculino representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando

claramente ambos sexos.
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10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de la Serie 4C.20 “Relaciones Laborales” del Catilogo de Disposicién Documental de la

SE vigente.

Documento

No. de Control

Responsable de su
Custodia

Resguardo

1. Solicitud de licencia

2. Oficio de negativa

3. Oficio de autorizacién

S/N

Direccién de Relaciones
Laborales

Morelia # 14, Planta Baja
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11.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Relaciones Laborales Departamento de Andlisis de Prestaciones y Riesgos de Trabajo

Recibe del personal de
base o de la CA, solicitud
de licencia acompafiada de
la  documentacion

v

Acusa de recibido, registra
en el Sistema de Control de
Gestion y lo remite

Recibe la solicitud, analiza
| €l tipo de licencia solicitada
7| y revisa la documentacion
soporte

v

Analiza y determina la
procedencia de la solicitud,
aplicando lo establecido en

la normatividad vigente

Elabora oficio y notifica al

solicitante las razones que

dieron origen a la negativa
de la licencia solicitada

¢Lasolicitud
procede?

Elabora oficio de
autorizacion de licencia,
donde especifica el tipo de
licencia que se esté
otorgando

A
Entrega oficio, marca
copia a la Coordinacion

Admva. y ala Direccién de

Administracion de Personal

v

Archiva el acuse de recibo
en el expediente de
licencias seglin sea el caso
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RFTS: No Aplica Revisién: 3
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: Si No X

Personal Usuario: Personal de la Secretaria de Economia

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Maria de Lourdes Romero Alarcén
Jefa de Departamento de Incidencias de
Personal

Daniela Rodriguez Castaneda
Jeta del Departamento de Administracién y
Dictaminacién de Horarios

Revisé
Nombre Firma
Maria Mayela Garcia Ortega
Direccién de Relaciones Laborales
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de de 2018,

con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior
de la Secretaria de Economia.

Rodrigo Encalada Pérez

Director General de Recursos Humanos
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2. OBJETIVO

Analizar las solicitudes de pago de premios, estimulos y recompensas con base en las leyes, normas o
reglamentos aplicables para gestionar el pago correspondiente al personal operativo acreedor a los diversos

beneficios.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccién de Relaciones Laborales, al Departamento de Incidencias de Personal y al
Departamento de Administracién y Dictaminacién de Horarios.

4.

FUNDAMENTO JURIDICO

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. Ultima Reforma DOF 17 de diciembre de 2015.
0 Articulos 82 y 84.

Normatividad para la Designacién del Empleado del Mes y el Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como
el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién

y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Ultima Reforma DOF 06 de abril de 2017.
Condiciones Generales de Trabajo vigentes. Ultima reforma 8 de enero 2012.
Articulos 77, 78, 118, 124, 125, 126, 127, 128, 130, 131, 137, 139.

Reglamento para el Otorgamiento de Becas para los Trabajadores y/o hijos. Ultima reforma 02 de
enero de 1995.

Norma Interna que regula el otorgamiento del pago trimestral de asistencia diaria y puntual a sus
labores al personal operativo de base de la Secretaria de Economia vigente.

eRutas en los Numerales 16 al 22.

RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL
PROCEDIMIENTO

Titular de la Direccién General de Recursos Humanos, autorizar este
procedimiento y asegurar su difusién.
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e Titular de la Direccién de Relaciones Laborales, revisar y supervisar este procedimiento, asegurando
su aplicacién.

e Titular del Departamento de Incidencias de Personal y titular del Departamento de Administracién
y Dictaminacién de Horarios, elaborar y actualizar este procedimiento, asi como asegurar su
aplicacion.

6. ACRONIMOS

CGT: Condiciones Generales de Trabajo.

7. DEFINICIONES

Alfas de pago: Relacién del personal acreedor al pago, de acuerdo a las Condiciones Generales de

Trabajo.

Listado previo: Informacién del Personal acreedor a la prestacién solicitada.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Relaciones Laborales

1. Recibe mediante oficio o nota de las Coordinaciones Administrativas, Delegaciones y/o
Subdelegaciones Federales, o Sindicato, los formatos y solicitudes de aplicacién de prestaciones

econdmicas.

Departamento de Administracién de Incidencias/Departamento de Administracién y Dictaminacién
de Horarios

2. Revisan que los documentos y candidatos a la prestacién cumplan con los requisitos sefialados en
las Politicas de Operacién de este procedimiento.

No cumple con los requisitos.

3. Informa a las Coordinaciones Administrativas, Delegaciones y/o Subdelegaciones Federales, por
medio de oficio o correo electrénico la no aceptacién de la solicitud de pago y los motivos de esta
resolucion. Una vez subsanada o atendida la solicitud reinicia
procedimiento.

Cumple con los requisitos.
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4. Realiza un listado previo del personal acreedor a la prestacién solicitada.

Elabora nota de solicitud de liberacién de pago del personal acreedor a los premios o estimulos
correspondientes, asi como de pagos extraordinarios.

6. Envia a la Direccién de Administracién de Personal, las listas del personal acreedor al pago de las
diferentes prestaciones econémicas.

7. Recibe mediante nota de la Subdireccién de Control de Movimientos de Personal alfas de pago
de las diversas prestaciones para conocimiento; archiva oficios, formatos, solicitudes y listados del
personal acreedor a las diferentes prestaciones econémicas.

Fin del Procedimiento
9. POLITICAS DE OPERACION

1. Requisitos:

e Dia de Reyes (articulo 127 de las CGT): Formato Unico del personal acreedor con las firmas
autégrafas de la Coordinacién Administrativa y del Delegado Sindical, ser personal operativo
de Base y tener una antigiiedad minima de 6 meses en la Secretaria, estar vigente en némina a
la fecha de pago. En caso de nuevo ingreso deberd entregar copia y original para cotejo del Acta
de Nacimiento del hijo para comprobar la filiacién.

¢ Dia del Trabajador de la Secretaria de Economia (articulo 124 de las CGT): ser personal
operativo de Base y estar vigente en némina a la fecha de pago.

o Antigiiedad en la Secretaria de Economia (articulo 124 de las CGT): formato “Solicitud de
Estimulo Econémico por Antigiiedad en la Secretaria de Economia” con la antigiiedad
requerida a partir de 10, 15, 20, 25, 30, 35 o0 40 afios a la fecha de pago. Se considera unicamente

la antigiiedad en esta Secretaria a personal de base.

¢ Dias Econémicos (articulo 77 de las CGT): Formato Unico del personal acreedor con las firmas
de la Coordinacién Administrativa y Delegado Sindical, ser personal operativo de base, tener
antigiedad minima de 6 meses en la Secretaria y estar vigente en némina al 31 de diciembre.

e Empleado del Mes (Normatividad para la designacién del
Empleado del Mes de esta Secretaria): Formato Unico, cédulas
de evaluacién mensual del desempefio individual con el visto
bueno de la Coordinacién Administrativa y Delegado Sindical,
ser personal operativo de Base y Confianza hasta nivel 11, tener
una antigiiedad minima de 6 meses en la Secretaria.
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e Beca estudiantil para Trabajadores (articulo 130 de las CGT, Reglamento para el
Otorgamiento de Becas vigente 1999): Formato Unico del personal acreedor a participar,
Formato Solicitud de Beca, ser personal operativo de Base, tener antigiiedad minima de 6 meses
en la Secretaria, , entregar boleta de calificaciones original del ciclo escolar inmediato anterior o
en su caso del dltimo trimestre, cuatrimestre o semestre con un promedio minimo de 80 puntos
o su equivalente sin materias reprobatorias, con reconocimiento oficial, entregar constancia
original de estar inscrito en Bachillerato o Profesional a la fecha de la solicitud de Beca

e Beca para los hijos de los Trabajadores (articulo 131 de las CGT, Reglamento para el
Otorgamiento de Becas vigente 1999): Formato Unico del personal acreedor a participar,
Formato Solicitud de Beca, ser personal operativo de Base, tener antigiiedad minima de 6 meses
en la Secretarfa, entregar boleta de calificaciones original del ciclo escolar inmediato anterior o
en su caso del dltimo trimestre, cuatrimestre o semestre con un promedio minimo de 80 puntos
o su equivalente sin materias reprobatorias, con reconocimiento oficial, entregar constancia
original de estar inscrito en el siguiente ciclo escolar dependiendo del nivel de que se trate
(primaria, secundaria, bachillerato o profesional).

¢ Dia de las Madres (articulo 125 de las CGT): Formato Unico del personal acreedor con las
firmas de la Coordinacién Administrativa y Delegado Sindical para actualizar el padrén de
madres, ser personal operativo de base, tener antigiiedad minima de 6 meses en la Secretaria y
estar vigente en némina a la fecha de pago. En caso de ser de nuevo ingreso deberd traer el acta
de nacimiento original de la hija o el hijo para comprobar la maternidad.

e Antigiiedad Gobierno Federal, Ley Federal de Premios Estimulos y Recompensas (articulos
82 y 84): formato “Solicitud de Estimulo Econémico por Antigiiedad en el Gobierno Federal”,
cumplir con la antigiedad requerida a partir de 25, 30 o 40 afos (se contabilizan los afos
trabajados en otras dependencias de gobierno con la hoja tnica de servicio).

e Notas Buenas y/o de Mérito (articulo 139 de las CGT): Formato Unico del personal acreedor
con las firmas de la Coordinacién Administrativa y Delegado Sindical, ser personal operativo de
base, tener una antigliedad minima de 6 meses en la Secretaria y estar vigente en némina a la

techa de pago.
e Nupcias (articulo 78 de las CGT): Solicitud por escrito por el

trabajador, Sindicato o Coordinacién Administrativa, con el acta
de matrimonio copia cotejada por el Sindicato o la Coordinacién
Administrativa, ser personal operativo de base vigente en némina,
con antigiiedad minima de 1 afio.
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¢ Guarderia (articulo 126 de las CGT): Solicitud por escrito por el trabajador, Sindicato o
Coordinacién Administrativa, copia de la constancia expedida por el ISSSTE con la que
compruebe que hija o hijo sigue en lista de espera, presentando resellos mensuales, copia cotejada
por el Sindicato o la Coordinacién Administrativa del acta de nacimiento del menor, ser personal
operativo de base vigente en némina. El pago es por un solo descendiente cuya edad no sea
menor de 45 dias ni mayor de 6 afios o que estando inscrito en dicha estancia cumpla los 6 afios
de edad antes de la terminacién del ciclo escolar.

e Anteojos (articulo137 de las CGT): Solicitud por escrito por el trabajador, Sindicato o
Coordinacién Administrativa, con documentacién original del Dictamen Médico sellado y
expedido por el ISSSTE, factura de la dptica, ser personal operativo de base vigente en némina.
Se pagara una vez al afio hasta un méximo de $ 1,000 pesos.

e Licencia de manejo (articulo 118 fraccién XXXIV de las CGT): Solicitud por escrito por el
trabajador, Sindicato o Coordinacién Administrativa, oficio expedido por la Coordinacién
Administrativa o Jefe Inmediato en el que informa que opera vehiculos de la dependencia,
comprobante original de pago de licencia, copia de la licencia y ser personal operativo de base
vigente en némina.

o Tesis (articulo 128 de las CGT): Solicitud por escrito por el trabajador, Sindicato o
Coordinacién Administrativa, Factura original de la imprenta, cuando se trate de titulacién por
otro medio que establezca la Institucién donde cursan sus estudios, entrega de documentacién
que compruebe que el titulo se encuentra en trimite o que acrediten la realizacién y culminacién
del procedimiento de titulacién y ser personal operativo de base vigente en némina.

2. Consideraciones Generales:
Los formatos podran ser consultados en la intranet de la Secretaria en eRutas.

Los periodos para la recepcién de formatos y solicitudes en la Direccién de Relaciones Laborales
por parte de las Coordinaciones Administrativas, Delegaciones y/o Subdelegaciones Federales,
Sindicato y dreas internas serdn de conformidad con el calendario de prestaciones emitido por la
Direccién de Relaciones laborales en el mes de enero y en los siguientes periodos:

- Anuales: (Reyes, Dia de las Madres, Dias Econémicos,
Antigtiedad en la Secretaria, Dia Trabajador Economia,
Antigtiedad en el Gobierno Federal, Beca Estudiantil y
Becas para los Hijos del personal operativo de base,
Anteojos, Licencia de Manejo).
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- Semestral: (Notas Buenas y de Mérito, primer y segundo semestre del afio).

- Mensual: (Empleado del Mes y Guarderia)

3. Tiempo de Respuesta:

e Segunda quincena de cada mes y/o conforme al calendario anual de prestaciones.

4. Horario de Recepcion:

e Lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas, después de las 18:00 hrs. se recibe con fecha del dia habil

siguiente.
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DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de la Serie 4C.11 “Estimulos y Recompensas” del Catilogo de Disposicién

Documental de la SE vigente.

Documento No. de Control Responsablc? de Lugar de
su Custodia Resguardo
1. Solicitudes de pago de Erestaciones de
las Coordinaciones dministrativas,
Trabajadores y Sindicato.
e Nupcias
e Guarderia S/N
e Anteojos
e Licencia de manejo
o Tesis
2. Formato de Dia de Reyes. Formato Unico
3. Formato  “Solicitud de estimulo
econémico por antigiedad en la S/N
Secretaria de Economia”.
Formato de Dias Econdémicos. Direccién de )
Formato tnico Relaciones Morelia 14
5. Formato de Empleado del Mes. PB
Laborales
6. Formato “Solicitud de beca econémica
ue otorga la Secretaria de Economia”
?para personal operativo de base).
7. Formato “Solicitud de beca econdémica S/N
ue otorga la Secretaria de Economia”
? ara los hijos del personal operativo de
base
8. Formato de Dia de las Madres. Formato Unico
9. Formato “Solicitud de estimulo por S/N
antigiiedad en el Gobierno Federal”.
10. Formato de Notas Buenas y/o de T
Meéri Formato Unico
érito.
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10.DOCUMENTOS NO SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Responsable de Lugar de

Documento No. de Control su Custodia Resguardo

1. Oficio y Nota de solicitud de

prestaciones.

2. Oficio para notificar la no aceptacién de

formatos. Direccién de
S/N Relaciones Morelia 14 PB
Laborales

3. Oficio o Nota para solicitar a la Direccién
de Administracién de Personal el pago de
prestaciones a  los  trabajadores
beneficiados, asi como el listado de los

mismos.
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11.DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Administracion de Incidencias/Departamento de

Direccién de Relaciones Laborales Administracién y Dictaminacion de Horarios

Inicio

Recibe mediante oficio Revisa que los documentos
formatosy soiicitudes de w| Yy candidatos cumplan con
aplicacion a las > los requisitos de las
prestaciones econémicas Politicas de Operacion

Informa por oficio o correo
0P electrénico la no aceptacion de
N la soliditud de pago y los
motivos

¢Cumple con
los requisitos?

Realiza un listado del
personal acreedor a la
prestacion solicitada

Elabora nota de sdiicitud de
liberacién de pago del
personal acreedor a los
premios o estimulos
correspondientes

v

Envia a la DAP, las listas
del personal acreedor al
pago de las diferertes
prestaciones econémicas

v

Recibe affas de pago de las
diversas prestaciones para
conocimientoy archiva

Fin
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Usuario: Servidores Publicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Economia

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Teresa Albornoz Ochoa
Directora de Desarrollo del Capital Humano

Revisé

Nombre Firma

Lilia Rios Sinchez
Directora General Adjunta de Recursos
Humanos

Autorizé

El presente procedimiento se autoriza y se emite el de de 2018,

con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior

de la Secretaria de Economia.

Rodrigo Encalada Pérez

Director General de Recursos Humanos
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2. OBJETIVO

Realizar la separacién de las Personas Servidoras Publicas de Carrera Titulares de la Secretaria de
Economia que obtengan calificacién deficiente en su evaluacién del desempefio, conforme a las
disposiciones sefialadas en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal, su Reglamento y demis disposiciones aplicables.

3. AMBITO DE APLICACION

Direccién General de Recursos Humanos, Direccién General Adjunta de Recursos Humanos.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 60, fraccién VII de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién

Publica Federal.
e Articulo 33, 67 fraccién IV, 73, 74, 83 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de

Carrera en la Administraciéon Publica Federal.

e  Numeral 56.6., fraccién V, inciso d) Procedimiento de Evaluacién del Desempefio, 206, 365,
fraccién 1V, 366, 371, 372 y 373 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General
en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera.

e  Anexo II del Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos
y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, Numeral 6.5 Evaluacién del
Desempefio, Actividad 18.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

o Titular de la Direccién General de Recursos Humanos autorizar este procedimiento una vez que
haya sido aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacién y difundirlo.

o Titular de la Direccién General Adjunta de Recursos Humanos
revisar este procedimiento y asegurar su efectiva aplicacién y
cumplimiento.

o Titular de la Direccién de Desarrollo del Capital Humano elaborar y
actualizar el presente procedimiento, asi como aplicarlo como se
indica en el mismo.
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o Titular de la Direccién de Relaciones Laborales, participar en la actualizacién del presente
procedimiento y aplicarlo como se indica en el mismo.

6. ACRONIMOS

CTP: Comité Técnico de Profesionalizacién.

CA’s: Coordinaciones Administrativas de la Secretaria de Economia.
OM: Oficial Mayor.

DGRH: Direccién General de Recursos Humanos.

SPC: Persona -Servidora Publica de Carrera Titular o Eventual del Primer Nivel de Ingreso de
conformidad con los articulos 5, Fraccién I, inciso a) y 33 del RLSPC.

7. DEFINICIONES

Cédula: Resumen de Calificaciones de las Modalidades de Valoracién Anual, el resultado se
considerard como:
e Excelente, cuando en conjunto sean mayores a una calificacién de 90 puntos, de un total de

100 posibles;

e Satisfactorio, cuando en conjunto sean mayores de 70 puntos y menores de 90, de un total
de 100 posibles;

e No Satisfactorio, cuando en conjunto sean mayores de 60 puntos y menores de 70, de un

total de 100 posibles, y

e Deficiente, cuando en conjunto sean menores de 60 puntos, de un total de 100 posibles.

Comité Técnico de Profesionalizacién.- Organo encargado de la planeacién, implantacién,
operacién y evaluacién del Sistema de cada dependencia.

Separacién. Es el acto o procedimiento mediante el cual se deja sin efectos el nombramiento de la

SPC, sin responsabilidad para la dependencia.

Subsistema de Separacion. Se encarga de atender los plazos y supuestos
mediante los cuales la SPC deja de formar parte del Sistema o se suspende
temporalmente sus derechos.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General de Recursos Humanos

1. Notifica a las unidades administrativas de la Secretaria la obligacién y el periodo en que deberan
aplicar la evaluacién del desempefio cada SPC.

Direccién de Desarrollo del Capital Humano

2. Coordina las acciones con las unidades y CA’s para la aplicacién de la evaluacion del desempefio

de cada SPC.
Subdireccién de Desarrollo Organizacional

3. Recibe de las CA’s las Cédulas con firma original que especifican la calificacién final de la
evaluacién del desempeio individual de 1a SPC.

Departamento de Evaluacién del Desempefio

4. Identifica la Cédula con calificacién deficiente e integra al expediente de las SPC y la separa del
resto de las evaluaciones.

5. Elabora oficio de notificacién a la SPC que obtuvo calificacién deficiente en su evaluacién del
desempefio a fin de notificarle el resultado.

6. Elabora oficio de solicitud del incumplimiento de metas de la SPC dirigido a la o el Superior
Jerarquico.

Subdireccién de Desarrollo Organizacional

7. Revisa los oficios y expedientes, solicita los ajustes en caso de ser necesario y obtiene las rubricas

y la firma de la DGRH.

8. Envia mediante mensajeria los oficios de notificacién a las SPC y de solicitud a la o el superior
jerarquico. Obtiene el acuse correspondiente.

9. Integra copia del acuse al expediente de las SPC.

Direccién de Desarrollo del Capital Humano

10. Envia mediante oficio a la Direccién de Relaciones Laborales el expediente original de la SPC.
Direccién de Relaciones Laborales

11. Remite mediante oficio a la Oficina del Abogado General el
expediente con la documentacién soporte a efecto de solicitar la
opinién técnica e iniciar el procedimiento de separacién de la SPC.
Asimismo, se solicitan los lineamientos para llevar a cabo la
notificacién que se menciona en la actividad 8 de este procedimiento,
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en estricto apego a los ordenamientos juridicos que sefiale la Oficina del Abogado General y

enviarla al CTP.
12. Recibe de la Oficina del Abogado General la validacién de los expedientes.

13. Envia al titular de la DGRH en su caricter de Secretario Técnico del CTP, el expediente de la
SPC con calificacién deficiente para dictamen del CTP.

Comité Técnico de Profesionalizacién

14. Dictamina sobre la procedencia de separacién de la SPC con calificacién deficiente.
Direccién General de Recursos Humanos (Secretario Técnico del CTP)

15. Elabora el acta con el dictamen del CTP y obtiene las firmas correspondientes.
Direccion General de Recursos Humanos

16. Informa al Secretario del Ramo mediante oficio, el acta con el dictamen del CTP anexando el
expediente de la SPC con calificacién deficiente a fin de que determine la procedencia de la

separacién de la SPC.

Nota: La determinacién de la separacién podra ser realizada por personal del servicio publico en el
que el Secretario de Economia delegue la facultad.

Direcciéon General de Recursos Humanos

17. Recibe del Oficial Mayor la determinacién del C. Secretario de Economia sobre la separacién de

la SPC e instruye a la DGRH proceda a la baja.

18. Emite las instrucciones correspondientes a efecto de que la SPC sea dada de baja conforme a las
disposiciones aplicables.

Direccién General Adjunta de Recursos Humanos
19. Supervisa los trimites administrativos necesarios a fin de formalizar la baja de la SPC.
Direccién de Relaciones Laborales

20. Elabora oficio para firma de la DGRH, a fin de notificar a la SPC y a su superior jerdrquico la
determinacién que el nombramiento de la SPC dejard de surtir efectos a la fecha que se indique
sin responsabilidad para la dependencia, por haber obtenido un
resultado de su evaluacién del desempeiio deficiente.

21. Obtiene las firmas y rdbricas en el oficio y lo envia a la SPC.

22. Remite el expediente a la Direccién de Desarrollo del Capital
Humano a efecto de dar cumplimiento a lo previsto en el Catilogo
de Disposicién Documental o en su defecto al expediente personal de
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la SPC que obra en el archivo de la Direccién General de Recursos Humanos.

23. Ingresa la separacién de la SPC en el Subsistema de Separacién RHnet dentro de los 10 dias
siguientes a la determinacién emitida por el C. Secretario de Economia.

Fin del procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

En Materia de Proteccién de Datos Personales

*  De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
ala Informacién Publica, la DGRH serd responsable de los datos personales que estén en su

posesion.
En materia de Derechos Humanos

* El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el
Gobierno Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de
la Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos
humanos” y 3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la

Administracién Publica Federal”.

* La Secretaria de Economia a través de la Direccién General de Recursos Humanos, asegura
el cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario
y/o poblacién usuaria de sus tramites, al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo
y no discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo resguardados conforme al Catilogo de Disposicién Documental de la

SE (CADIDO) vigente.

Responsable de su
Documento No. de Control Custodia Lugar de resguardo
1. Cédul i6n del Direcci6 D 1l
Cédula dfa evaluacién de S/N 1recc1on. de Desarrollo Frontera #16, piso 4
desemperfio del Capital Humano

11.DOCUMENTOS NO SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo:

Documento é\i (;t(j(il Responsable de su Custodia | Lugar de Resguardo
1. Oficio de notificacién a
la SPC con calificacién
deficiente Direccién de Desarrollo de Frontera #16, piso
2. Oficio de solicitud del Capital Humano 4.
incumplimiento de
metas de la SPC
3. Act.a, original de la No Aplica
Sesion del CTP Direccién General de
4. Oficio al C. Secretario R H Morelia #14, piso 3.
. ecursos Humanos
del Ramo para notificar
el dictamen del CTP
5. Oficio notificacion de Direccién de Relaciones
separacion de la SPCy Laborales Morelia #14, P.B.
SPCE al Sistema
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Direccion General de Recursos
Humanos

Direccion de Desarrollo del Capital
Humano

Subdireccion de Desarrollo
Organizacional

Departamento de Evaluacion del
Desempefio

Notifica a las Unidades
Administrativas de la

Coordina las acciones con
las unidades y

\ 4

Recbe de lasCA’s las
Cédulas con firma original

ldentifica las Cédulas con
calificaciones deficientes e

\ 4

que especifican la

coordinaciones

Secretaria la obligacion y el
periodo que deberan
aplicar la evaluacion

administrativas para la
aplicacion de la evaluacion

Informa al Secretario del
Ramo mediante oficio, el
acta con ¢ dictamen del
CTP anexando los
expedientes de los SPC's

\ 4
Recibe del C. Secretario de
Economia la determinacion
sobre la separacion del
SPCe instruye ala DGRH
proceda a la baja

\ 4
Emite lasinstrucciones
correspondiertes a efecto
de que los SPC'’s sean
dados de baja conforme a
las disposiciones aplicables

Envia mediarte oficio ala
Direccién de Relaciones

calificacion final de la
evaluacion del desempefio

Revisa los oficios y
expedientes, solicita los

\ 4

integra a los expedientes
delos SPC's elrestode
las evaluaciones

Elabora dficio de
notificacion a los SPC's

A

ajustes de ser necesario y
obtiene las rubricas y la
firma de la DGRH

v

Envia mediante mensgeria
los dficios de notificacion a
los SPC's y obtiere el
acuse correspondiente

v

Integra copia del acuse al

A

Laborales los expedientes
de los SPC

expediente de los SPC's

que obtuvieron calificacion
deficiente en su evaluacion
del desempefio

v

Elabora dficio de solicitud
del incumplimiento de
metas de la SPC
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s . . Direccién Generalde ) L .
Direccion de Relaciones Comité Técnico de Direccion General Adjunta de
e Recursos Humanos
Laborales Profesionalizacion Recursos Humanos

(Secretario Técnico del CTP)

Remite mediante dficio a la
OAG el expediente con la
documentacion soporte a

efecto de solicitar la opinién

técnica

v

Recbe delaOAG la Dictamina sobre la
validacion de los procedencia de separacion
expedientes de los SPC con calificacion
deficiente

A

Elabora € acta con el
dictamen del CTPy ohtiene
las firmas correspondientes

A 4

EnviaalaDGRH en su
caracter de ST del CTP, los
expedientes de los SPC’s
con calificacion deficiente
para dictamen del CTP

Elabora cficio para firma Supervisa los tramites

) " administrativos necesarios
del DGRH, a fin de notificar (< afin de formalizar la baja

alos SPC's delos SPC's

v

Obtiene las firmas y
rubricas en el oficioy lo
enviaalos SPC's

v

Remite el expediente ala
Direccion de Desarrollo del
Capital Humano a efecto
de dar cumplimiento

v

Ingresa la separacion de
los SPC's enel
Subsistema de Separacion
dentro de los 10 dias
siguientes

Fin
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RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Sustantivo de operacion Alto Impacto: Si No X

Personal Usuario: Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de Comercio Exterior y Representaciones
Comerciales en el Extranjero

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Néstor Martinez Ramirez
Director de Administracién de Personal

Revisé

Nombre Firma

Lilia Rios Sdnchez
Directora General Adjunta de Recursos Humanos

Autorizé

El presente procedimiento se autoriza y se emite el de de 2018,
con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior
de la Secretaria de Economia.

Rodrigo Encalada Pérez

Director General de Recursos Humanos
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2. OBJETIVO

Determinar los montos netos mensuales para gestionar ante la DGPOP la radicacién de recursos para el
pago de sueldos y prestaciones al personal asimilado al SEM adscrito en las Representaciones
Comerciales en el Extranjero, dentro del marco legal establecido en la Ley del Servicio Exterior Mexicano
y demis disposiciones aplicables.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccién General de Recursos Humanos, Direccién General Adjunta de Recursos Humanos
y Direccién de Administracién de Personal de la Direccién General de Recursos Humanos.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

. Articulo 47, fraccién II de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

5

6. Articulo 64 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

7. Articulo 125 del Reglamento de la Ley Servicio Exterior Mexicano.

8. Articulos 125 y 144 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

9. Articulo 7, fraccién VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

10. Norma que regula el pago de sueldos y prestaciones al personal de carrera del Servicio Exterior
Mexicano y al asimilado a éste, radicado en el extranjero, expedida por la Secretaria de Hacienda

y Crédito Publico el 1 de marzo de 2000.

11. Numeral 158 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las Materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera.

12. Numeral 69 del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos
y Organizacién.

13. Registro Unico de Tramites Administrativos Simplificados de la Oficialia Mayor (e-RUTAS):
14. - Pagos y Radicaciones en moneda extranjera SE-RUTA-S-712-08
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5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) Titular de la Direccién General de Recursos Humanos autorizar este procedimiento y asegurar
su difusién.

Del (la) Titular de la Direccién General Adjunta de Recursos Humanos supervisar la actualizacién y
aplicacién de este procedimiento.

Del (la) Titular de la Direccién de Administracién de Personal elaborar y actualizar este procedimiento
y verificar su aplicacién.

Del (la) Titular de la Subdireccién de Percepciones y Contribuciones en el Extranjero participar en la
elaboracién y actualizacién de este procedimiento y asegurar su aplicacién.

Del (la) Titular del Departamento de Remuneraciones en el Exterior apegarse a las actividades de este
procedimiento para la integracién y cuantificacién de los importes de percepciones y retenciones que
integran la némina.

6. ACRONIMOS

e ABREVIATURAS:

e SE: Secretaria de Economia.

e DGPOP: Direccién General del Programacién, Organizacién y Presupuesto
e DGRH: Direccién General de Recursos Humanos

e DGARH: Direccién General Adjunta de Recursos Humanos

e CASCE: Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de Comercio Exterior
e CLC: Cuenta por Liquidar Certificada

e IPSP: Instrucciones de Pago de Servicios Personales

e SEM: Servicio Exterior Mexicano

e SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto

e RECOMEXT: Representaciones Comerciales en el Extranjero
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7. DEFINICIONES

Ayuda de Renta: Prestacién otorgada al personal que ocupa una plaza adscrita a las oficinas de
representacién en el extranjero, que consiste en apoyar a los servidores publicos en el pago de un
porcentaje de su alquiler de vivienda.

Ayuda de Educacién: Prestacién otorgada al personal que ocupa una plaza adscrita a las oficinas de
representacién en el extranjero, que consiste en apoyar a los servidores publicos en el pago de un
porcentaje de las inscripciones y colegiaturas de sus hijos, que se encuentren estudiando en la ciudad sede
de las oficinas de la Secretaria de Economia, lo equivalente en México a primaria, secundaria y
preparatoria

Prestaciones: Son los pagos adicionales que reciben los servidores publicos, conforme a la normatividad,
en razén de su sueldo y del grupo jerdrquico al que pertenecen.

Radicacién de recursos: Recursos asignados a las Representaciones Comerciales en el Extranjero por
concepto de sueldos y prestaciones, entre otros.

Sueldo: Remuneracién mensual de los servidores publicos adscritos a las RECOMEXT en délares o
euros.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General de Recursos Humanos

1. Recibe oficio de la CASCE en el que solicita los movimientos de alta y/o baja del personal asimilado
al SEM], para realizar el trimite de pago de sueldo y, en su caso demds prestaciones.

2. Recibe oficio de la CASCE en el que solicita el trimite de pago de ayudas al personal asimilado al
SEM, asi como los comprobantes aprobados por la CASCE de los pagos que realizaron los servidores
publicos adscritos a las RECOMEXT para aplicacién de la Ayuda de renta y/o Ayuda de educacion.

Nota: De conformidad con el articulo 7, fraccién VI del Reglamento Interior de la Secretaria de
Economia, la Subsecretaria de Comercio Exterior funge como enlace con las representaciones
comerciales en el extranjero, por lo que la CASCE recibe la documentacién de los servidores publicos
adscritos a las RECOMEXT vy verifica que toda la documentacién cumpla con los requisitos
normativos aplicables, previo al envio a la DGRH

3. Turna las solicitudes a la Direccién General Adjunta de Recursos Humanos para su atencién.
Direccién General Adjunta de Recursos Humanos

4. Analiza las solicitudes que envia la CASCE debidamente validadas
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La documentacion soporte no cumple con los requisitos aplicables o no se encuentra completa

5. Envia oficio de devolucién de documentacién a la CASCE para su correccién.

Fin del procedimiento.

La documentacion soporte cumple con los requisitos y se encuentra completa

6. Turna las solicitudes y los comprobantes de pago a la Direccién de Administraciéon de Personal.
Direccién de Administracién de Personal

7. Recibe las solicitudes de pago de ayudas y/o movimientos de alta y/o bajas del personal asimilado al
SEM, que ocuparin las plazas autorizadas por la SHCP.

8. Verifica la ocupacién de la plaza, en caso de alta o baja de personal.

9. Recibe los comprobantes del pago que realizaron los servidores puiblicos adscritos alas RECOMEXT
para aplicacién de la Ayuda de renta y/o Ayuda de educacién.

10. Envia a la Subdireccién de Percepciones y Contribuciones en el Extranjero las solicitudes de pago de
sueldos, ayudas de renta, de educacién y/o movimientos de alta o baja y la documentacién para la
gestién del pago de prestaciones.

Subdirecciéon de Percepciones y Contribuciones en el Extranjero

11. Revisa los siguientes aspectos:
¢ Que los movimientos solicitados se encuentren dentro de la plantilla autorizada.
¢ Que las solicitudes cumplan con los requisitos para el pago de sueldos, de ayuda de renta y ayuda
de educacién.

Las solicitudes no cumplen con los aspectos serialados

12. Notifica a la Direccién de Administracion de Personal, regresa al paso 5.

Las solicitudes cumplen con los aspectos serialados

13. Envia movimientos y documentacién al Departamento de Remuneraciones en el Exterior.
Departamento de Remuneraciones en el Exterior

14. Elabora en hoja de célculo la némina en délares o euros segin corresponda para cada RECOMEXT.
15. Aplica las prestaciones conforme a la normatividad vigente y los descuentos correspondientes.

16. Determina los montos netos mensuales conforme al tabulador
autorizado.

DGRH
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17. Envia electrénicamente a la Subdireccién de Percepciones y Contribuciones en el Extranjero los
montos determinados para su revision.

Subdireccién de Percepciones y Contribuciones en el Extranjero
18. Revisa los montos determinados en el cdlculo de la némina.

19. Solicita con las cantidades determinadas, a la Subdireccién de Planeacién y Ejercicio Presupuestal el

registro de la CLC en el SICOP.

20. Recibe electrénicamente la CLC y el nimero de proceso y elabora la solicitud de radicacién de
recursos.

21. Envia la solicitud de radicacién de recursos a la Direccién de Administracién de Personal para su

revisién en el SICOP.
Direcciéon de Administracién de Personal

22. Elabora y firma las Instrucciones de Pago de Servicios Personales (IPSP) correspondientes a los
sueldos y prestaciones por cada RECOMEXT y las envia a la Direccién General Adjunta para su
revision.

Direccién General Adjunta de Recursos Humanos

23. Revisa y firma las IPSP para el trimite de autorizacién de los recursos ante la Direccién General de
Recursos Humanos.

Direccién General de Recursos Humanos.

24. Recibe las IPSP y firma de autorizacién la instruccién del ejercicio del presupuesto de servicios
personales.

Direccién de Administracién de Personal.

25. Presenta la IPSP en la Ventanilla de Pagos de la DGPOP, para la gestién de radicacién de recursos
alas RECOMEXT.

Nota: La CASCE seri la responsable de supervisar que las RECOMEXT den cumplimiento al
calendario autorizado de pago de sueldos, ayudas y otras prestaciones y que todos los pagos se
realicen a servicios efectivamente devengados.

Aplica procedimiento de la DGPOP SE-PR-O-712-05 “Radicacién de Recursos a las
Representaciones Comerciales en el Extranjero y su comprobacién” para la radicacién de recursos en el

cual participan la CASCE y las RECOMEXT.

Fin del procedimiento
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9. POLITICAS DE OPERACION

1. Las radicaciones que efectia la DGRH a las RECOMEXT a solicitud de la CASCE, quedan
registradas en el SICOP en la cuenta de “deudores diversos”, la cual serd comprobada con la
documentacién que envia debidamente validada normativamente y aprobada por la CASCE.

2. Sera responsabilidad del Titular de cada una de las Representaciones Comerciales verificar que
los pagos que se realicen con la radicacién por concepto de sueldos, ayudas y demds prestaciones
se realicen a servicios efectivamente devengados.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de la Serie 4C.5 “Némina de pago de personal” del Catilogo de Disposicién
Documental de la SE vigente.

No. de | Responsable de | Lugar de

Documento )
Control su custodia Resguardo

1. Solicitud de pago de ayudas y/o movimientos de alta y/o bajas
del personal asimilado al SEM

2. Oficio con comprobantes de pago para Ayuda de renta y/o
Ayuda de educacién

] Direccién de Morelia 14
3. Noémina en délares o euros segln corresponda S/N | Administracién OIE:Bla

4. Cuenta por Liquidar Certificada (CLC)

de Personal

5. Oficio de suficiencia presupuestal y de autorizacién para
radicacién de sueldos y prestaciones

6. Instrucciones de Pago de Servicios Personales (IPSP)

DGRH
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de Recursos
Humanos

Inicio

Recibe oficio de la CASCE

solicitando movimientos de -

altay/o baja del personal
asimilado al SEM

v

Recibe oficio del CASCE
en el que solicita trdmite de

Direccién General Adjunta de Recursos Humanos Direccion de Administracién de Personal

Analiza las solicitudes que
enviala CASCE
debidamente validadas

Recibe las solicitudes de
pago de ayudas y/o
movimientos de alta y/o
baja del personal

y

pago de ayudas del
personal asimilado

v

Tuma las solicitudes para
su atencion

Recibe las IPSPy firma de
autorizacion la instruccion
del ejercicio del
presupuesto de servicios
personales

a documentacion
soporte_cumple los
requisitos o esta

Envia oficio de devolucion
de documentacion a la
CASCE para su correccion

Tuma las solicitudes y los
comprobantes de pago

Fin

Revisa y firma las IPSP
para el tramite de

autorizacion de los
recursos

v

Verifica la ocupacion de la
plaza, en caso de alta o
baja de personal

v

Recibe los comprobantes
del pago que realizaron los
servidores pUblicos
adscritos a las RECOMEXT

v

Envia solicitudes de pago
de sueldos, ayudas de
renta, de educacion y/o

movimientos de alta 0 baja

Elabora y firma las
instrucciones de Pago de
Servicios Personales

correspondientes a los
sueldos y prestaciones

Presenta la IPSP en la
Ventanilla de Pagos de la
DGPOP, para solicitar la
radicacion de recursos a
las RECOMEXT

Fin

DGRH
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Subdreccion de Percepciones y Contribuciones en el Extranjero Departamento de Remuneraciones en el Exterior

Y

Revisa que los
movimientos solicitados se
encuentren dentro de la
plantillay cumplan con los
requisitos

Cumplen con los

aspectos sefialados Notifica a la DAP

é Elabora en hgja de calculo

Envia movimientosy a| lanéminaen ddlares o
documentacion ”’| eurossegin corresponda
para cada RECOMEXT
Aplica las prestaciones
conforme a la normatividad
vigente y los descuentos
correspondientes
Determina los montos
netos mensuales conforme
al tabulador autorizado
Solicita € registro de la Revisa los montos Envia electrénicamente los
CLC enel SICOP con las [«— determinadosen el calculo f«¢ montos determinados para
cantidades determinadas de lanémina Su revision
Recibe electrénicamente la
CLCy el nimero de
proceso yelaborala | Enviapara su revisiuén t@
solictud de radicacion de
recursos
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Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: Si No ‘X

Cliente: Unidades Administrativas

FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Karen Elizabeth Sanchez Toro
Coordinadora de Analisis Laboral
Revisé
Nombre Firma
Maria Mayela Garcia Ortega
Directora de Relaciones Laborales
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de de 2018,

con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior
de la Secretaria de Economia.

Rodrigo Encalada Pérez

Director General de Recursos Humanos

OBJETIVO
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Gestionar la separacién del servidor publico que ocupe un puesto dentro del Servicio Profesional de
Carrera como consecuencia del incumplimiento reiterado e injustificado de sus obligaciones
establecidas en las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y aquellas inherentes a su
puesto que se deban observar en el desempefio de su cargo.

3. AMBITO DE APLICACION

Direccién General de Recursos Humanos

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Direccién General de Recursos Humanos

e Articulos 11y 60, fraccién IV de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién

Publica Federal.
e Articulo 73, 74, 77, 78, 79, 80, 81 y 82 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de

Carrera en la Administraciéon Publica Federal.

e Numerales 371, 372 y 373 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias
de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

o Titular de la Direccién General de Recursos Humanos revisar y autorizar este procedimiento
una vez que haya sido aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacién, asi como asegurar
su efectiva difusién, aplicacién y cumplimiento.

o Titular de la Direccién de Relaciones Laborales supervisar el presente procedimiento, asi como
asegurar su aplicacién.

o Titular de la Coordinacién de Analisis Laboral elaborar y actualizar el presente procedimiento.

DGRH
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6. ACRONIMOS

DGRH: Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Economia.
DRL: Direccién de Relaciones Laborales.

RUSP: Registro Unico de Servidores Publicos, es un padrén que contiene informacién bdsica y
técnica en materia de recursos humanos de la Administracién Publica.

CAL: Coordinacién de Anilisis Laboral.

CTP: Comité Técnico de Profesionalizacién.

SPC: Servidor Publico de Carrera.

TFCA: Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

7. DEFINICIONES

Archivo de causa: La determinacién que se toma cuando no se acreditan los elementos suficientes
de incumplimiento reiterado de obligaciones.

Comité Técnico de Profesionalizacién (CTP): Es el cuerpo colegiado a través del cual cada
Dependencia establece las particularidades que debe tener el servicio profesional de carrera en el
dmbito de su competencia, de conformidad con lo previsto en la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Publica Federal, el Reglamento y las demds disposiciones aplicables.

Documentacién soporte: documentacién que acredita plenamente el incumplimiento reiterado e
injustificado de obligaciones, consistente en el informe de justificacién (detallando de manera
objetiva cada uno de los incumplimientos, las fechas y anexando las pruebas correspondientes) del
jete inmediato del SPC que debe contener:

e Constancias de Hechos
e Correos electrénicos emitidos de la cuenta institucional

e Minutas de seguimiento
e Escritos

e Oficios

e Borradores

e Cualquier otro documento

Servidor Publico de Carrera (SPC).- Persona fisica integrante del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal,
que desempeiie algin cargo de confianza en alguna dependencia.

DGRH
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa (Direccién General, Direccién General Adjunta, Direccién de Area,
Subdireccion, Jefe de Departamento)

1. Detecta incumplimiento reiterado de obligaciones del SPC.
2. Recaba la documentacién soporte.

3. Remite mediante oficio a la DGRH la solicitud de separacién del SPC por incumplimiento
reiterado de obligaciones anexando el informe de justificacién y la documentacién soporte.

Direcciéon General de Recursos Humanos

4. Recibe la documentacién, genera volante de atencién y la remite a la DRL.
Direccién de Relaciones Laborales

5. Recibe la documentacion y la remite a la CAL.

Coordinacién de Anilisis Laboral

6. Recibe la documentacién soporte y la integra en un expediente.

7. Analiza la documentacién soporte de cada incumplimiento y evalda si se acreditan los elementos
para dar inicio al procedimiento de separacién de conformidad con la LSPC y su reglamento.

No se acreditan elementos

8. Informa a la Direccién de Relaciones Laborales quien instruye para que regresa el expediente a
la Unidad Administrativa, indicando que no es procedente iniciar el procedimiento de separacién
por no contar con los elementos para ello.

Fin de procedimiento
Se acreditan elementos

9. Informa ala Direccién de Relaciones Laborales quién informa a la DGRH que existen elementos
suficientes para acreditar el incumplimiento reiterado de obligaciones.

Direccién General de Recursos Humanos

10. Notifica por oficio al SPC el inicio del procedimiento de separacién por incumplimiento
reiterado de obligaciones y le informa que tiene un plazo de cinco dias hibiles, contados a partir
de la notificacién respectiva, para que rinda un informe de
justificacién al que podrd acompafar los documentos y demds
elementos que considere pertinentes.

11. Informa mediante oficio al Oficial Mayor de los incumplimientos

reiterados del SPC.

DGRH
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12. Recibe del Oficial Mayor la determinacién sobre la procedencia de la suspensién temporal del
SPC, conforme a la gravedad del incumplimiento reiterado de obligaciones, en su caso notifica
por oficio la suspensién temporal al SPC.

13. Recibe del SPC informe de justificacién, elabora la determinacién preliminar y envia a la Oficina
del Aboga General para que al siguiente dia hdbil emita sus comentarios y visto bueno.

14. Recibe la validacién de la Oficina del Abogado General, envia el expediente y la determinacién
preliminar al drea de Quejas del Organo Interno de Control, para su validacién en la integracién
del expediente y del procedimiento conforme a la ley, solicitando la determinacién en un plazo
de siete dias hdbiles.

15. Recibe la determinacién del drea de Quejas del Organo Interno de Control, en su caso corrige
deficiencias del expediente y/o del procedimiento.

16. Remite en un término de cinco dias hébiles al C'TP el proyecto de determinacién de separacién
o archivo de la causa para el acuerdo correspondiente.

Comité Técnico de Profesionalizacién

17. Recibe proyecto, valora y emite la resolucién respectiva en un término de cuatro dias hdbiles.
Emite resolucion de archivo de causa

18. Turna a la DGRH para que notifique al SPC y en su caso proceda a reinstalarlo.

Fin del procedimiento

Emite resolucion de separacion del SPC

19. Informa a la DGRH la resolucién a fin de que se realicen los trdmites administrativos
correspondientes (notificar al SPC su baja) y a la Oficina del Abogado General para que realice
las acciones conducentes ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje para obtener la
autorizacién para dar por terminados los efectos del nombramiento del SPC.

Direccién General de Recursos Humanos
20. Recibe el oficio de notificacién de resolucién del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.
El'TFCA no autoriza la terminacion de los efectos del nombramiento

21. Restituye al SPC en el puesto que ocupaba con goce de todos sus derechos y cubre las
percepciones en caso de que se encontrara suspendido.

Fin del procedimiento.

EIl'TFCA autoriza la terminacion de los efectos del nombramiento

DGRH
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22. Realiza los tramites conducentes a fin de dar cumplimiento a la resolucién del TFCA, notifica

por oficio al SPC y al CTP y reporta la baja en el RUSP.

Fin del procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

1. La separacién de los servidores publicos de carrera, estd circunscrita a la existencia de razones
objetivas que se acrediten con documentos, a efecto de evitar a la dependencia posibles conflictos
individuales de trabajo, asi como garantizar al Estado el privilegio de sus intereses y a la Sociedad
la permanencia y calidad del servicio puablico.

2. En la separacién de los servidores puablicos de carrera, quien o quienes intervengan deberin
observar las disposiciones legales, administrativas y/o laborales segtin corresponda, las politicas y
procedimientos establecidos por el CTP, en su caso, los precedentes de juicios en que haya sido
parte la dependencia, y los criterios jurisprudenciales establecidos por los tribunales federales.
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10.DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de trabajo resguardados conforme al Catilogo de Disposicién Documental de la SE

(CADIDO) vigente: Serie

Documento No. de Control

Responsable de su

Custodia Resguardo

1. Oficio de solicitud de separacién
por incumplimiento reiterado de
obligaciones

2. Oficio para notificar al SPC el
inicio del procedimiento de
separacién por incumplimiento
reiterado de obligaciones

3. Oficio de notificacién al C. Oficial
Mayor de los incumplimientos

reiterados del SPC SN Direccién General de Morelia #14,

4. Respuesta del C. Oficial Mayor de Recursos Humanos piso 3.

los incumplimientos reiterados del

SPC

5. Oficio para Vo.Bo. del Area de
Quejas del OIC

6. Resolucién del CTP
7.  Resolucién del TFCA

8. Notificacién de la resolucién al

SPC.

DGRH



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

- Procedimiento: Separacién de las Personas Servidoras Publicas del Servicio Profesional de Carrera en la

 Administracién Puablica Federal por Incumplimiento Reiterado de Obligaciones

Control: SE-PR-0O-710-22
9. DIAGRAMA DE FLUJO

Pidgina: 8 de 9

Unidad Administrativa (Direccion
General, Direccion General Adjunta,
Direccién de Area, Subdireccion,
Jefatura de Departamento)

Direccién General de
Recursos Humanos

Direccion de Relaciones
Laborales

Coordinacion de Andlisis Laboral

Inicio

Detecta incumplimiento
reiterado de obligaciones
del SPC

v

Recaba la documentacion
soporte

v

v

Informa mediante oficio al
Oficial Mayor de los
incumplimientos reiterados
del SPC

Recibe del Oficial Mayor la
determinacion sobre la
procedencia de la
suspension temporal del
SPC

Recibe del SPC informe de
justificacion, elabora la
determinacion preliminar y
envia ala OAG para sus
comentarios y visto bueno

Recibe la validacion, envia
el expediente y la
determinacién preliminar al
érea de Quejas del OIC,
para su validacion

Remite mediante oficio a la
DGRH la solicitud de Recibe la documentacion ; » Recibe la documentacion
separacion del SPC por P»{ genera volante y la remite —»| Remll;erleanﬂ;)ecgnlwae gtzilon y —»{ soporte y la integra en un
incumplimiento reiterado de alaDRL expediente
obligaciones
Analiza la documentacién
soporte de cada
incumplimiento y evallia si
se acreditan los elementos
Regresa el expediente a la
A p Unidad Administrativa y le
(,sle acredlte;n indica que no es
elementos 7 procedente iniciar el
procedimiento
Notifica por oficio al SPC el Informa a la DGRH que
inicio del procedimiento de existen elementos Fin
paracion por < suficientes para acreditar el
incumplimiento reiterado de incumplimiento reiterado de
obligaciones obligaciones
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Direccién General de Recursos Humanos

¥

Recie la determinacion del

area de Quejas del Organo

Interno de Control en su
caso corrige

v

Remite proyecto de

Comité Técnico de Profesionalizacion

determinacion de » Rec‘al;ﬁtsr:;y;cégl,u\?ga y
separacion o archivo de la d respectiva
causa y turna a
Emite resolucién Emite resolucién de
de archivo de causa separacion del SPC
Y A
Informa a la DGRH la
Turna a la DGRH para que resolucion a fin de que se
notifique d SPC'y ensu realicen los tramites
caso proceda a reinstalarlo administrativos
correspondientes

Recbe oficio de
notificacion de resducion
del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje

Fin

Restituye al SPC en el
puesto que ocupaba con
goce de sus derechos

¢ TFCA autoriza la
terminaciéon?

Realiza los tramites Fin
conducentes a fin de dar
cumplimientoala
resolucién del TFCA

Fin
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2. OBJETIVO

Realizar la separacién de las Servidoras o Servidores Publicos de Carrera Titulares de la Secretaria
de Economia, que no hayan aprobado la segunda evaluacién para certificar sus capacidades, conforme
a las disposiciones sefialadas en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién
Publica Federal, su Reglamento y demds disposiciones aplicables.

3. AMBITO DE APLICACION

Direccién General de Recursos Humanos, Direccién de Desarrollo de Capital Humano.

Todos los Servidores Publicos de Carrera Titulares de la Secretaria de Economia sujetos a
certificacién

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 52, de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Puablica Federal.

e Articulo 58, 74, 83 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Pablica Federal.

e Numeral 325, 326, 327, 330, 333, 336, 337, 339, 371, 372 y 373 de las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera.

e Numeral 6.2.3.3. Evaluacién de competencias o capacidades profesionales, Actividades 6, 7, 9,
10y 13 y numeral 6.2.3.4. Certificacién de competencias o capacidades profesionales del Anexo
I Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y
Organizacién.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

o Titular de la Direccién General de Recursos Humanos autorizar este
procedimiento y asegurar su difusién.

o Titular de la Direccién de Desarrollo del Capital Humano elaborar,
revisa y actualizar el presente procedimiento, asi como asegura su
aplicacién y cumplimiento.
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Titular de la Direccién de Relaciones Laborales, participar en la actualizacion del presente
procedimiento y aplicarlo como se indica en el mismo.

6. ACRONIMOS

Capacidades: Competencia o Capacidad Profesional.
CTP: Comité Técnico de Profesionalizacién.
OM: Oficial Mayor.

DGRH: Direccién General de Recursos Humanos.
SPC: Servidoras y Servidores Publicos de Carrera.

7. DEFINICIONES

Competencia o Capacidad Profesional: Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes o valores

del servidor publico, necesarios para un adecuado desempefio en un contexto especifico, y que pueden

ser objeto de evaluacién y de certificacién.

Comité Técnico de Profesionalizacién: Organo encargado de la planeacién, implantacién,
operacién y evaluacién del Sistema de cada dependencia, es el cuerpo técnico especializado encargado

de la implantacién, operacién y evaluacién del Sistema del SPC al interior de la SE. Los Comités

estardn integrados por un funcionario de carrera representante del drea de recursos humanos de la

dependencia, un representante de la Secretaria y el Oficial Mayor o su equivalente, quien lo presidira.

()rgano Evaluador: Unidad administrativa de las dependencias, entidades y de la Procuraduria o, en

su caso, organizacién publica o privada que en términos de las disposiciones aplicables lleve a cabo
la evaluacién de una o mds competencias o capacidades profesionales de los servidores puiblicos.

Separacion: Es el acto o procedimiento mediante el cual se deja sin efectos el nombramiento de
Servidor Publico de Carrera, sin responsabilidad para la dependencia.

Subsistema de Separacién. Se encarga de atender los casos y supuestos mediante los cuales un
servidor publico deja de formar parte del Sistema o se suspenden
temporalmente sus derechos.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Desarrollo del Capital Humano

1. Notifica mediante oficios a los SPC la asignacién, obligacién y el

periodo en que serdn evaluados en las Capacidades con fines de
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certificacién.

2. Coordina las acciones para la capacitacién y evaluacién de las Capacidades a los SPC con el
Organo Evaluador.

Subdireccién de Capacitacién
3. Recibe del Organo Evaluador los resultados de las evaluaciones con fines de certificacion.

4. Identifica los resultados con calificaciones menores a 75 e integra el resto de las evaluaciones a

los expedientes de los SPC.
Subdireccién de Capacitacién/Analista de Capacitacién

5. Elabora oficio de notificacién a los SPC que obtuvieron una calificacién menor a 75 en su
evaluacion con fines de certificacién, integra expediente y turna.

Direccién de Desarrollo del Capital Humano

6. Revisa los oficios y expedientes, solicita los ajustes en caso de ser necesario.
7. Notifica mediante oficio a los SPC y obtiene el acuse correspondiente.
Subdireccién de Capacitacién/Analista de Capacitacién

8. Integra copia del acuse al expediente de los SPC.

9. Identifica las dreas de oportunidad de los SPC que no aprobaron la evaluacién a fin de elaborar
el plan de capacitacién para poder llevar a cabo la segunda evaluacién.

10. Inician acciones de capacitacién por segunda ocasién con fines de certificacién.
Direccién de Desarrollo del Capital Humano

11. Notifica mediante oficio a los SPC la obligacién y el periodo en que deberin aplicar la evaluacién
por segunda ocasién de las Capacidades no aprobadas.

12. Coordina las acciones con el Organo Evaluador para la aplicacién, por segunda ocasién, de la
evaluacion con fines de certificacion.

Subdireccién de Capacitacién/Analista de Capacitacién

13. Recibe del Organo Evaluador los resultados de las evaluaciones con
fines de certificacion.

14. Identifica los resultados con calificaciones menores a 75 e integra el
resto de las evaluaciones a los expedientes de los SPC.

15. Elabora oficio de notificacién a los SPC que obtuvieron una
calificacién menor a 75 en su segunda evaluacién con fines de
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certificacion.
Direccién de Desarrollo del Capital Humano

16. Revisa los oficios y expedientes, solicita los ajustes en caso de ser necesario y turna para su
atencion.

Subdireccién de Capacitacién/Analista de Capacitacién

17. Envia mediante mensajeria los oficios de notificacién a los SPC y obtiene el acuse
correspondiente.

18. Integra copia del acuse al expediente de los SPC.
Direccién de Desarrollo del Capital Humano

19. Envia mediante oficio a la Direccién de Relaciones Laborales los expedientes de los SPC que
obtuvieron calificacién menor a 75 en su segunda evaluacién con fines de certificacién y que
deberdn ser dados de baja del Sistema.

Direccién de Relaciones Laborales

20. Remite mediante oficio a la Oficina del Abogado General los expedientes con la documentacién
respectiva a efecto de solicitar la opinién técnica e iniciar el procedimiento de separacién del SPC
titular. Asimismo, se solicitan los lineamientos para llevar a cabo la notificacién que se menciona
en la actividad 28 de este procedimiento, en estricto apego a los ordenamientos juridicos que

sefiale la Oficina del Abogado General.

21. Envia al Secretario Técnico (titular de la DGRH) los expedientes con la opinién técnica del drea
legal de los SPC que obtuvieron calificacién menor a 75 en su segunda evaluacién con objeto de

obtener el dictamen del CTP.
Comité Técnico de Profesionalizacién

22. Dictamina la p separacién de los SPC con calificacién menor a 75 en su segunda evaluacién con
fines de certificacién.

Direccién General de Recursos Humanos (Secretario Técnico del CTP)

23. Elabora el acta con el dictamen del CTP y obtiene las firmas
correspondientes.

Direccién General de Recursos Humanos

24. Informa al Secretario del Ramo mediante oficio, el acta con el
dictamen del CTP anexando los expedientes de los SPC con
calificacién menor a 75 en su segunda evaluacién con fines de
certificacion, a fin de que determine la separacién inmediata del SPC.
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25. Recibe del Oficial Mayor la determinacién del C. Secretario de Economia sobre la separacién
del SPC e instruye a la DGRH proceda a la baja.

Direccién General de Recursos Humanos

26. Emite las instrucciones correspondientes a efecto de que los SPC sean dados de baja conforme a
las disposiciones aplicables.

Direccién General Adjunta de Recursos Humanos
27. Supervisa los trimites administrativos necesarios a fin de formalizar la baja de los SPC.
Direccién de Relaciones Laborales

28. Elabora oficio para firma de la DGRH, a fin de notificar de acuerdo a los parimetros establecidos
por la Oficina del Abogado General a los SPC y a su superior jerirquico la resolucion
administrativa mediante la cual se resuelve dejar sin efecto nombramiento del SPC sin
responsabilidad para la dependencia, por no aprobar por segunda ocasién la evaluacién de
certificacién de capacidades.

29. Remite el expediente a la Direccién de Desarrollo del Capital Humano a efecto de dar
cumplimiento a lo previsto en el Catilogo de Disposicion Documental o en su defecto al
expediente personal del trabajador que obra en el archivo de la Direccién General de Recursos
Humanos.

30. Ingresa la separacién de los SPC en el Subsistema de Separacién Rhnet baja dentro de los 10
dias hdbiles siguientes a la determinacién emitida por el C. Secretario de Economia.

Fin del procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

En Materia de Proteccién de Datos Personales

e De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la DGRH sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En materia de Derechos Humanos.

e El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de abril de
2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar
que la gestién de la Administracién Publica Federal se apegue a la
reforma constitucional de derechos humanos” y 3.1 “Asegurar el
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enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Puablica Federal”.

o La Secretaria de Economia a través de la Direccién General de Recursos Humanos, asegura
el cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario
y/o poblacién usuaria de sus trimites, al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo
y no discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10.DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de trabajo resguardados conforme al Catilogo de Disposicién Documental de la SE

(CADIDO) vigente: Serie “Servicio Profesional de Carrera”.

R 1 L
Documento No. de Control esp((;ns:b d? de su : ugarr((lle
ustodia esguardo
Hoja de Calificacién de la Evaluacién
con fines de certificacién
Oficio de notificacién a los SPC con ) Direccién de Desarrollo Frontera #16,
calificacién deficiente No Aplica del Capital Humano piso 5.
Oficio notificacién de separacién de
SPC al Sistema
11.DOCUMENTOS DE TRABAJO:
No. de Responsable de su | Lugar de
Documento .
Control Custodia Resguardo
Acta original de la Sesion
del CTP DGRH
. Di -4 Morelia
Oficio al C. Secretario No Aplica 1recc.1on de #14. P.B
. Relaciones » I.D.
del Ramo para notificar Laboral
el dictamen del CTP aborales
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12.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Desarrollo del Capital Subdireccion de Capacitacion /

Subdireccién de Capacitacion Direccién de Relaciones Laborales

Humano Analista de Capacitacion
Notifica mediante oficios a 3 )
los SPC la asignacion, Recibe del Organo
obligacién y el periodo en | Evaluador los resultados de
el que seran evaluados con las evaluaciones
fines de certificacion
: Identifica los resultados Elabora oficio para notificar
Cacggirggi%gcc'e?gja%%ﬁ a con calificaciones menores - alos SPC con
p los )éPC a75eintegra a 7| calificacion menor a 75 en
expedientes de los SPC su evaluacion
Revisa oficios y
expedientes, solicita [«
ajustes
Notifica mediante oficio a o | Integra copia del acuse al
los SPC y obtiene el acuse "1 expediente de los SPC
Identifica &reas de
oportunidad de los SPC
que no aprobaron para
elaborar el Plan de
Capacitacion
Notifica mediante oficio a Inician acciones de

‘ggrﬁjg g::lag :g|?(;na.¥ capacitacion por segunda

evaluacion por segunda ocasion con flr)es de
ocasion certificacion

v

Coordina acciones con el
Organo Evaluador para

A

Recibe del Organo

> P»{ Evaluador resultados de
aplicacion por segunda evaluacion
ocasion
Identifica resultados
menores a 75 e integra
evaluaciones en
expediente
Revisa los oficios y Elabora oficio para notificar
i solicita ajustes | alos SPC con calificacion
en caso de ser necesarioy [ menor a 75 en segunda
turna evaluacion

Envia oficios de notificacion
alos SPC e integra copia
del acuse al expediente de
los SPC

A 4

Envia oficio a la DRL los
expedientes de los SPC
que obtuvieron calificacion |«

menor a 75 en su 2da. la d?g:gi?i‘tgclon
evaluacion

[ 7
Envia al Secretario Técnico
los expedientes con la
opinién técnica del &rea
legal de los SPC

Y

Remite mediante oficio a la
OAG los expedientes con
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Comité Técnico de Profesionalizacion

Direccién General de Recursos
Humanos

Direccién General Adjunta de
Recursos Humanos

Direccién de Relaciones Laborales

Dictamina la separacion de
los SPC con calificacion
menor a 75 en su segunda
evaluacion

Secretario Té

Elabora el acta con el

cnico

Informa con oficio al
Secretario del Ramo, el
P acta de dictamen del CTP

dictamen del CTP y obtiene
las firmas

anexando expedientes de
los SPC para separacion

\ 4

Recibe del OM la
determinacion del
Secretario para proceder a
la baja de los SPC

\ 4

Emite instrucciones a fin de
que los SPC sean dados

| Supervisa los trdmites

Elabora oficio para firma de
la DGRH a fin de notificar a

de baja conforme a las
disposiciones aplicables

| administrativos necesarios

\ 4

los SPC y al superior
jerarquico la determinacion
de separacion de los SPC

A 4

Remite expediente a efecto
de integrar la
documentacion del
personal

v

Ingresa la separacion de
los SPC en el Subsistema
de Separacion.

Fin
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1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Teresa Albornoz Ochoa
Directora de Desarrollo del Capital Humano

Revisé

Nombre Firma

Lilia Rios Sdnchez
Directora General Adjunta de Recursos
Humanos

Maria del Carmen Gutiérrez Campa
Directora de Relaciones Laborales

Autorizé

El presente procedimiento se autoriza y se emite el de de 2018,

con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior
de la Secretaria de Economia.

Rodrigo Encalada Pérez

Director General de Recursos Humanos
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2. OBJETIVO

Realizar la separacién de las personas servidoras publicas de carrera que en dos ocasiones obtengan
una calificacién no aprobatoria en las acciones de capacitacién programadas, conforme a las
disposiciones sefialadas en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal, su Reglamento y demis disposiciones aplicables.

3. AMBITO DE APLICACION

Direccién General de Recursos Humanos, Direccién General Adjunta de Recursos Humanos.

4. FUNDAMENTO JURIDICO
e Articulos 53 y 60 fraccién VI, de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién
Publica Federal.

e Articulos 57, 61, 73, 74 y 83 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal.

e Numerales 46, 49, 49.1, 294 segundo parrafo, 298 fraccién II, 301 y 304 fraccién II, de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y
Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
o Titular de la Direccién General de Recursos Humanos, autorizar este procedimiento una vez que
haya sido aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacién y difundirlo.

o Titulares de la Direccién General Adjunta de Recursos Humanos y de la Direccién de Relaciones
Laborales, revisar este procedimiento y asegurar su efectiva aplicacién y cumplimiento.

o Titular de la Direccién de Desarrollo del Capital Humano, elaborar y actualizar el presente
procedimiento, asi como aplicarlo como se indica en el mismo.

6. ACRONIMOS

CA'’s: Coordinaciones Administrativas de la Secretaria de Economia

CTP: Comité Técnico de Profesionalizacién.

DGRH: Direccién General de Recursos Humanos.
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DDCH: Direccién de Desarrollo del Capital Humano.

DNC: Deteccién de Necesidades de Capacitacion.
OM: Oficial Mayor.

SPC: Persona Servidora Publica de Carrera Titular o Eventual de conformidad con el articulo 5 del

RLSPC.

7. DEFINICIONES

Acciones de capacitaciéon: Las que permiten inducir, actualizar, desarrollar y fortalecer el desempefio
de los servidores publicos y, cuando corresponda, contribuir a la certificacién de capacidades
profesionales.

Capacitaciéon: Proceso por el cual los servidores publicos son inducidos, preparados y actualizados
para el eficiente desempefio de las funciones de un puesto y su desarrollo profesional y, cuando
corresponda, para contribuir a la certificacién de capacidades profesionales.

Capacitacién Obligatoria: Cuando estén relacionadas con las funciones y capacidades profesionales
sefialadas en el puesto que desempena el servidor publico de carrera.

Capacitacion Optativa: Todas las demds que no estén consideradas como capacitacién obligatoria.

Comité Técnico de Profesionalizacién: Organo encargado de la planeacién, implantacién,
operacién y evaluacién del Sistema de cada dependencia.

Separacién: Es el acto o procedimiento mediante el cual se deja sin efectos el nombramiento de la

SPC, sin responsabilidad para la dependencia.

Subsistema de Separacién: Se encarga de atender los plazos y supuestos mediante los cuales la SPC
deja de formar parte del Sistema o se suspende temporalmente sus derechos.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Desarrollo del Capital Humano

1. Notifica mediante oficio a las SPC las acciones de capacitacién que tiene programadas y a las
cuales debe asistir, solicitando también que, en caso de inasistencia,
remita justificacién previa al inicio de la accién programada; ya que,
de omitir la justificacién, se considerard No Aprobada dicha accién.
Del mismo modo, se notifica que la calificacién minima aprobatoria

es de 70/100 puntos.
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Departamento de Capacitacién Operativa

2. Identifica a las SPC que no asistieron a la capacitacién programada o que No Aprobaron la
primera evaluacién de la capacitacién.

3. Elabora oficio de notificacién a las SPC que no asistieron a la capacitacién a efecto de notificar
la reprogramacién de la segunda accién de capacitacién.

4. Elabora oficio de notificacién alas SPC que No Aprobaron la primera evaluacién de capacitacién
a efecto de notificar la reprogramacién de la segunda accién de capacitacién.

Subdirecciéon de Capacitacién

5. Revisa los oficios y expedientes, solicita los ajustes en caso de ser necesario y obtiene las ribricas

y la firma de la DDCH.

6. Envia mediante mensajeria los oficios de notificacién a las SPC. Obtiene el acuse
correspondiente.

Departamento de Capacitacién Operativa

7. Integra copia del acuse en carpeta.

8. Identifica a las SPC que no asistieron a la segunda capacitacién programada.

9. Identifica a las SPC que No Aprobaron la segunda evaluacién de capacitacién programada.

10. Integra expediente de evidencias de las SPC que No Aprobaron la segunda evaluacién de
capacitacion.

11. Integra expediente de evidencias de las SPC que no asistieron a la segunda capacitacién
programada y que no remitieron justificante.

Direccién de Desarrollo de Capital Humano
12. Envia mediante oficio a la Direccién de Relaciones Laborales el expediente original de las SPC.
Direccién de Relaciones Laborales

13. Remite mediante oficio a la Oficina del Abogado General el expediente con la documentacién
soporte a efecto de solicitar la opinién técnica e iniciar el procedimiento de separacién de las
SPC titular. Asimismo, se solicitan los lineamientos para llevar a cabo
la notificacién que se menciona en la actividad 23 de este
procedimiento, en estricto apego a los ordenamientos juridicos que

sefiale la Oficina del Abogado General y enviarla al CTP.

14. Recibe de la oficina del Abogado General la validacién de los
expedientes.

DGRH
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15. Envia al titular de la DGRH en su caricter de Secretario Técnico del CTP, el expediente de la
SPC con calificacién No Aprobatoria por segunda ocasién para dictamen del CTP.

Comité Técnico de Profesionalizacién

16. Dictamina sobre la procedencia de separacién de las SPC con calificacién No Aprobatoria.
Direccién General de Recursos Humanos (Secretario Técnico del CTP)

17. Elabora el acta con el dictamen del CTP y obtiene las firmas correspondientes.

Direccion General de Recursos Humanos

18. Informa al Secretario del Ramo mediante oficio, el acta con el dictamen del CTP anexando el
expediente de las SPC con calificacién No Aprobatoria a fin de que determine la procedencia de

la separacién de las SPC.

Nota: La determinacién de la separacién podré ser realizada por la persona servidora publica en la
que el Secretario de Economia delegue la facultad.

19. Recibe del Oficial Mayor la determinacién del C. Secretario de Economia sobre la separacién de
las SPC e instruye a la DGRH proceda a la baja.

20. Emite las instrucciones correspondientes a efecto de que las SPC sean dadas de baja conforme a
las disposiciones aplicables.

Direccién General Adjunta de Recursos Humanos
21. Supervisa los tramites administrativos necesarios a fin de formalizar la baja de las SPC.
Direccién de Relaciones Laborales

22. Elabora oficio para firma de la DGRH, a fin de notificar a las SPC y a su superior jerdrquico la
determinacién que el nombramiento de las SPC dejard de surtir efectos a la fecha que se indique
sin responsabilidad para la dependencia, por haber obtenido resultados No Aprobatorios en su
capacitacion.

23. Obtiene las firmas y rdbricas en el oficio y lo envia a las SPC.

24. Remite el expediente a la Direccién de Desarrollo del Capital Humano a efecto de dar
cumplimiento a lo previsto en el Catdlogo de Disposicién Documental o en su defecto al

expediente personal de las SPC que obra en el archivo de la Direccién
General de Recursos Humanos.

25. Ingresa la separacién de las SPC en el Subsistema de Separacién
RHnet dentro de los 10 dias siguientes a la determinacién emitida
por el C. Secretario de Economia.

Fin del procedimiento
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9. POLITICAS DE OPERACION

En Materia de Proteccién de Datos Personales

e De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la DGRH serd responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En materia de Derechos Humanos.

e El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el
Gobierno Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de
la Administracién Puablica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos
humanos” y 3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestion de la
Administracién Publica Federal”.

e La Secretaria de Economia a través de la Direccién General de Recursos Humanos, asegura
el cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario
y/o poblacién usuaria de sus trdmites, al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo
y no discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos.

DGRH



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2018.0314

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Separacién de las personas Servidoras Pablicas de Carrera por capacitacién No Aprobada.

Control: SE-PR-0O-710-24 Pigina: 7 de 9
10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo resguardados conforme al Catilogo de Disposicién Documental de la SE
vigente.

No. de

Documento Control Responsable de su Custodia | Lugar de resguardo

1. Oficio de notificacién a
las SPC que no
asistieron a la
capacitacién

. Direccién de Desarrollo del | Frontera #16, piso
2. Oficio de notificacién a | No Aplica

las SPC que no

aprobaron la primera

Capital Humano 4.

evaluacién de

capacitacién

11.DOCUMENTOS NO SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo:

No. de Responsable de Lugar de

Documento

Control su Custodia Resguardo
1. Acta original de la L
Sesién del CTP Direccion
2. Oficio al C. Secretario General de Mor'eha #14,
Recursos piso 3.

del Ramo para notificar

No Aplica Humanos

el dictamen del CTP
3. Oficio 1'1,ot1ﬁcac1én de Dn‘ecc'uin de Morelia #14,
separacién de las SPC al Relaciones
. P.B.
Sistema Laborales
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12.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Desarrollo de S !
Direccion de Relaciones Laborales

Capital Humano

Departamento de Capacitacion Operativa

Subdireccion de Capacitacion

Notifica mediante oficio a
las SPC las acciones de

capacitacion programadas
y a las cuales debera asistir

\ 4

Identifica a las SPC que no
asistieron a la capacitacion
programada o que No
Aprobaron la primera
evaluacion

|

Elabora oficio de
notificacion a las SPC que

Elabora oficio de
notificacion a las SPC que

Remite mediante oficio a la
OAG el expediente con la
documentacion soporte a
efecto de solicitar opinién

técnica

\ 4

Recibe de la OAG la

no asistieron para No aprobaron a efecto de validacion de los
programacion de segunda reprogramar la segunda expedientes
accion de capacitacion capacitacion
Revisa oficios y — h 4
expedientes, solicita los Envia al titular de la DGRH,
P ajustes en caso de ser el expediente de las SPC
necesario y obtiene con calificacion No
ribricas y firma Aprobatoria para dictamen
del CTP
\ 4
Envia mediante mensajeria
Integra copia del acuse en | los oficios de notificacion a
carpeta B las SPC. Obtiene el acuse
correspondiente

v

Identifica a las SPC que no
asistieron a la segunda
capacitacion programada

v

Identifica a las SPC que No
Aprobaron la segunda
evaluacion de capacitacion
programada

v

Integra expediente de
evidencias de las SPC que
No aprobaron la segunda
evaluacion de capacitacion

v

Envia mediante oficio a la
Direccion de Relaciones

Integra expediente de
evidencias de las SPC que

Laborales el expediente
original de las SPC

A

no asistieron a la segunda
capacitacion programada
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Direccion General de Recursos
Humanos (Secretario Técnico
del CTP)

Comité Técnico de
Profesionalizacion

Direccién de Relaciones
Laborales

Direccion Generalde
Recursos Humanos

Direccién General Adjunta de
Recursos Humanos

Informa al Secretario del

Dictamina sobre la

Elabora € acta con el

procedercia de separacion - : | Ramo mediarte oficio, el
delas SPC con calificacion fggt%%';dgrgg%g%ﬁgg | actacon e dictamen del
No Aprobatoria CTP anexando expediente

Recibe del Oficial Mayor la
determinacion del C.
Secretario de Economia
sobre la separacién de las
SPC

v

Emite lasinstrucciones
correspondientes a efecto
de que las SPC sean
dadas de baja conforme a
las disposiciones aplicables

Supervisa los tramites
administrativos necesarios
afin de fomaizar la baja
delas SPC

Elabora dficio para firma
del DGRH, a fin de notificar
alas SPC

v

Obtiene las firmas y
rdbricas en el oficioy lo
enviaalas SPC

v

Remite el expediente a la
Direccion de Desarrollo del
Capital Humano a efecto
de dar cumplimiento

v

Ingresa la separacion de

las SPC en el Subsistema

de Separacion dentro de
los 10 dias siguientes

\ 4
Y

Fin
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RFTS: No Aplica Revisién: 0
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacion Alto Impacto: Si No X

Personal Usuario: Personas Servidoras Publicas sujetas al Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de |
Economia

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Ivonne Borjas Rivera
Subdirectora de Seleccién
Revisé
Nombre Firma
Teresa Albornoz Ochoa
Directora de Desarrollo del Capital Humano
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de de 2018,
con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior
de la Secretaria de Economia.
Rodrigo Encalada Pérez
Director General de Recursos Humanos
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2. OBJETIVO

Realizar el proceso de certificacion de las personas Servidoras Publicas de Carrera Titulares préximas
a cumplir 5 afos en su puesto conforme a las disposiciones sefialadas en la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Piblica Federal, su Reglamento y demiés disposiciones aplicables, a fin
de obtener su permanencia en el mismo.

3. AMBITO DE APLICACION

e Direccién General de Recursos Humanos, Direccién de Desarrollo del Capital Humano.

e Todas las Personas Servidoras Publicas de Carrera Titulares de la Secretaria de Economia sujetas
a certificacion.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 52, de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal.

e Articulo 58, 74, 83 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Piiblica Federal.

e Numeral 325, 326, 327, 330, 333, 336, 337, 339, 371, 372 y 373 de las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera.

e Numeral 6.2.3.3. Evaluacién de competencias o capacidades profesionales, Actividades 6, 7, 9,
10y 13 y numeral 6.2.3.4. Certificacién de competencias o capacidades profesionales del Anexo
I de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

e Manual de Calidad de la Oficialia Mayor y la Coordinacién General de Delegaciones
Federales de la Secretaria de Economia (MC-OM-01).

e Procedimiento de No Conformidad y Acciones Correctivas (SE-
PR-A-700-002).

e Procedimiento de Control de las Salidas No Conformes (SE-PR-
A-700-003).

e Anilisis y Gestién de Riesgos y Oportunidades (SE-PR-A-700-
006).
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5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Del (la) titular de la Direccién General de Recursos Humanos autorizar este procedimiento una
vez que haya sido aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacién y difundirlo.

e Del (la) titular de la Direccién de Desarrollo del Capital Humano revisar este procedimiento y
asegurar su efectiva aplicacién y cumplimiento.

o Del (la) titular de la Subdireccién de Seleccion elaborar y actualizar el presente procedimiento,
asi como aplicarlo como se indica en el mismo.

6. ACRONIMOS

CTP: Comité Técnico de Profesionalizacién.
DGRH: Direccién General de Recursos Humanos.
OM: Oficial Mayor

SPC: Personas Servidoras Publicas de Carrera Titulares
7. DEFINICIONES

Competencia o Capacidad Profesional: Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes o valores
del servidor publico, necesarios para un adecuado desempefio en un contexto especifico, y que pueden
ser objeto de evaluacién y de certificacién.

Comité Técnico de Profesionalizacién: Organo encargado de la planeacién, implantacién,
operacién y evaluacién del Sistema de cada dependencia.

Disposiciones: Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanosy Organizacion

y el Manual del Servicio Profesional de Carrera
Ley: Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal

Organo Evaluador: Unidad administrativa de las dependencias, entidades y de la Procuraduria o, en
su caso, organizacién publica o privada que en términos de las

disposiciones aplicables lleve a cabo la evaluacién de una o mds

competencias o capacidades profesionales de los servidores publicos.

Reglamento: Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Piiblica Federal.

Separacién: Es el acto o procedimiento mediante el cual se deja sin efectos
el nombramiento de Servidor Pablico de Carrera, sin responsabilidad para

la dependencia.
DGRH
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Seleccion

1. Identifica en la plantilla de némina en enero de cada Ejercicio Fiscal a las SPC préximas a
cumplir los 5 afos de antigiiedad en el puesto, de conformidad a su fecha de ingreso.

2. Genera relacién de SPC para su programacién y seguimiento.

3. Identifica las capacidades asignadas a las SPC en los perfiles de puestos a través de Acta de
Comité Técnico de Profesionalizacién.

Direccién de Desarrollo del Capital Humano

4. Notifica mediante oficio y correo electrénico a las SPC la asignacién, obligacién y el periodo en
que serdn capacitadas y evaluadas en las Competencias de Desarrollo Administrativo y Calidad
con fines de certificacién. Solicitando el acuse de recepcién tanto de correo electrénico como de
oficio impreso.

Subdireccién de Seleccién

5. Coordina las acciones para la capacitacién y evaluacién de las Competencias de Desarrollo
Administrativo y Calidad, con el Organo Evaluador, las cuales, previamente fueron planeadas
programitico-presupuestalmente en el Anteproyecto de presupuesto.

Direccién de Desarrollo del Capital Humano

6. Recibe los resultados de las evaluaciones con fines de certificacién del Organo Evaluador.
7. Instruye se registren los resultados y se notifique a las SPC la calificacién obtenida.
Subdireccién de Seleccion

8. Registra los resultados de las evaluaciones en el sistema de Rhnet dentro de los primeros diez
dias hébiles a partir de la recepcién de los resultados del Organo Evaluador.

Direccién de Desarrollo del Capital Humano

9. Identifica los resultados de las evaluaciones y determina la accién a
realizar.

Si aprueba la evaluacién

10. Notifica mediante oficio que aprobé la evaluacién para certificacidn,
especificando los resultados obtenidos, asi como la fecha de la préxima
certificacién, anexa la constancia de evaluacién y certificacién de la
capacidad. Continda actividad 12.

No aprueba la primera evaluacién

11. Notifica mediante oficio la calificacién no aprobatoria, asi como la fecha de la capacitacién y

DGRH
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segunda evaluacién para certificacién. Realiza nuevamente las actividades de la 5 ala 8.
No aprueba la segunda evaluacién

12. Notifica mediante oficio la calificacién no aprobatoria y el inicio del procedimiento “Separacién
de los Servidores Publicos de Carrera por no aprobar por segunda ocasién las evaluaciones con

fines de certificacién” SE-PR-O-710-23.
Subdireccién de Seleccion

13. Registra en base de datos de control interno la fecha de aprobacién de la certificacién e integra
en expediente por SPC los acuses de los oficios de notificacién del resultado de la evaluacién.

Direccién de Desarrollo del Capital Humano

14. Verifica, mensualmente al finalizar el registro de certificacién en Rhnet, el cumplimiento de
indicadores de desempefio del proceso y, en su caso, establece acciones para su cumplimiento.

Fin del procedimiento
9. POLITICAS DE OPERACION

1. La calificacién minima aprobatoria es de 75 o mds en las capacidades evaluadas.

2. Los SPC deberin ser sometidos a una evaluacién para certificar sus capacidades profesionales
en los términos que determine la Secretaria por lo menos cada cinco afios. Las evaluaciones
deberdn acreditar que el servidor publico ha desarrollado y mantiene actualizado el perfil y
aptitudes requeridos para el desempefio de su cargo.

3. El plazo para la primera certificacién de las capacidades profesionales de los servidores
publicos de carrera titulares, serd como méximo de cinco afios computados a partir de la fecha
de vigencia que consigne el nombramiento respectivo; el plazo se computard a partir del
ingreso al Sistema, segun se trate:

I. Para los servidores publicos de carrera que obtuvieron su
nombramiento como titulares por concurso, movimiento lateral o
que previamente hayan sido considerados de libre designacién, se
computard a partir de la fecha del nombramiento del puesto de
carrera que ocupen,

II. Para servidores publicos de carrera eventuales que hayan
ingresado por concurso a un puesto de enlace, el plazo se
computard a partir del dia siguiente en que cumplan su primer afio
de desempefio independientemente de la fecha en que se les haya
otorgado su nombramiento como servidores publicos de carrera titulares por haber obtenido
un resultado satisfactorio en la evaluacién del desempefio prevista en el articulo 33 del

Reglamento.
DGRH
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4. El CTP podri suspender el plazo si se encuentra el servidor pablico de carrera sujeto a un
intercambio o gozando de licencia segtn lo previsto en la Ley, su Reglamento y en el Titulo
Sexto de las Disposiciones o se le otorgue licencia por maternidad, o por incapacidad médica
en los casos senalados en el articulo 37 de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, o disfrutando de vacaciones debidamente
autorizadas y en todo caso, una vez que cesen las circunstancias que motivaron la suspensién,
se reanudard el cémputo del plazo aludido

5. La certificacion serd requisito indispensable para la permanencia de un Servidor Publico de
Carrera en el Sistema y en su cargo.

6. El Comité Técnico con la informacién del Panel de Expertos y con base en la deteccién de
las necesidades establecerin programas de capacitacién para el puesto y en desarrollo
administrativo y calidad, para los servidores publicos los cuales se registrardn en el Acta de
Comité Técnico de Profesionalizacién.

10.INFORMACION COMPLEMENTARIA

En Materia de Proteccion de Datos Personales

e De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la DGRH serd responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En materia de Derechos Humanos.

e El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el
Gobierno Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de
la Administracién Puablica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos
humanos” y 3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la
Administracién Publica Federal”.

e La Secretaria de Economia a través de la Direccién General de
Recursos Humanos, asegura el cumplimiento de las citadas
directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus tramites, al proporcionar un trato digno,
respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los
derechos humanos.

11.DOCUMENTOS APLICABLES

Documentos de trabajo resguardados conforme al Catilogo de Disposicién Documental de la SE

(CADIDO) vigente: Serie “Servicio Profesional de Carrera”.
DGRH
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No.de | Responsable desu | Lugarde

Documento

Control Custodia resguardo
Correo de notificacién a los SPC del periodo en
que serdn capacitadas y evaluadas en las
Competencias de Desarrollo Administrativo y
Calidad con fines de certificacién

Oficio de notificacién sobre la asignacién, Direccién de

obligacién vy el periodo en que seran capacitadas No D llo del Frontera
u . esarrollo de )
& yep d p y Aplica #16, piso 5.

evaluadas en las Competencias de Desarrollo Capital Humano

Administrativo y Calidad con fines de certificacién.

Oficio de notificacidn a los SPC con calificacién
aprobatoria

Oficio de notificacidon a los SPC con calificacién

no aprobatoria

Documentos de trabajo:

Document No. de Responsable de su Lugar de Tiempo de
ocumento Control Custodia Resguardo resguardo
Plantilla de némina 5 aflos
- No Aoli Direccién General de Frontera #16,
Acta original de la © Aphea Recursos Humanos piso 5.
Sesién del CTP
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Subdireccion de Seleccion Direccion del Desarrollo del Capital Humano

Identifica en plantilla de
nomina a las SPC préximas
a cumplir 5 afios

v

Genera relacién de SPC
para su programacion y
seguimiento

v

Notifica mediante oficio y

Identifica las capacidades correo electrénico a las SPC
asignadas a las SPC en los P! la asignacion, obligaciones
perfiles de puestos y periodo en que seran

capacitadas y evaluadas

Coordina las acciones para

@—> la capacitacion y evaluacion [«
de las competencias
| | Recibe los resultados de las
evaluaciones
Registra los resultados de Instruye se registren los
las evaluaciones enel [« resultados y se notifique a
sistema de Rhnet las SPC la calificacién

Identifica los resultados de
las evaluaciones y
determina la accioén a
realizar

l PRIMERA EVALUACION

A 4

No Notifica mediante oficio la
calificacion no aprobatoria
asi como |a fecha de la
segunda evaluacion

5

SEGUNDA EVALUACION

L 4

Aprueba la evaluacion?

Notifica mediante oficio que

aprobo |a evaluacion para L No.trflca vrpedlante oficio Iva
certificacion calificacion no aprobatoria

v v

Registra en base de datos | aplica procedimiento de Separacion de

de controlintemo lafecha | las o los Servidores Publicos de Carrera

de aprobacion e integraen | por no aprobar por segunda ocasion las
expediente evaluaciones con fines de certificacion

v

Verifica, mensualmente al
finalizar el registro de
certificacion en Rhnet

Fase

Fin )«
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1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro
Nombre Firma
Subdireccion de Estructuras y
Dictaminacién de Manuales
Revis6
Nombre Firma

Maria Eugenia Gémez Enriquez
Directora de Coordinacién Sectorial y
Dictaminacion de Manuales

Autorizé

El presente procedimiento se autoriza y se emite el 12 de
enero de 2023

Mtra. Maximina Graciela Romero Monroy
Directora General de Recursos Humanos
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2. OBJETIVO

Gestionar el registro de las modificaciones a las Estructuras Organicas de las Entidades u
Organos Desconcentrados ante la Secretaria de la Funcién Publica al fin de reflejar el nivel
de responsabilidad y linea de mando de los érganos que la conforman.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccion de Coordinacion Sectorial y Dictaminacion de Manuales y a las areas
adscritas.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

Ley Organica de la Administracion Publica Federal y su Reglamento.
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal.
Reglamento de |la Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al
Ejercicio de las Profesiones en la CDMX Capitulo VII, en los Articulos 52, 53 y 55.

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal. ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

5. RESPONSABLES DE APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Persona titular de la Direccion de Coordinacion Sectorial y Dictaminacion de
Manuales, supervisar la elaboracion, publicacion y ejecucion de este procedimiento.

Persona titular de la Subdireccion de Estructuras y Dictaminacion de Manuales,
participar en la elaboracion y asegurar su ejecucion.

Personal involucrado en realizar las actividades descritas
en el procedimiento.

6. ACRONIMOS

DGRH




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién de Coordinacion Sectorial
y Dictaminacion de Manuales Oficio de dictamen No. 710.DGRH.0026.2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Registro de Modificaciones a las Estructuras Organicas de las Entidades
u Organos Desconcentrados ante la Secretaria de la Funcion Publica.
Control: SE-PR-0O-710-26 Pagina: 3de 9

DCSDM: Direccion de Coordinacion Sectorial y Dictaminacion de Manuales

DESC: Departamento de Estructuras del Sector Coordinado.

RHnet: Sistema informatico administrado por la Secretaria de la Funcion Publica
SEDM: Subdireccion de Estructuras y Dictaminacion de Manuales

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SPF: Secretaria de la Funcion Publica.

TUAF-SE: Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Economia

UPRH-SFP: Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica
Federal de la Secretaria de la Funcion Publica

7. DEFINICIONES

Coordinadora de Sector: Dependencia de la Administracion Publica Central,
responsable de la coordinacidn de acciones entre las entidades paraestatales que forman
parte de su sector; asi mismo actla como enlace entre sus coordinadas y entre éstas y
las dependencias de orientacion y apoyo global.

Entidad: Organismos descentralizados, empresas de participacion estatal y fideicomisos
publicos, que de conformidad con la Ley Organica de la Administracion Publica Federal
sean considerados entidades paraestatales;

Escenario o cuadro de movimiento: Formato de elementos que integran hoja
electrénica del portal de RHnet para la aprobacidn de las modificaciones de estructuras.

Estructura Organica: Unidades administrativas que integran una dependencia y/o
entidad, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las
atribuciones que a la misma le asigna la Ley Organica de la

Administraciéon Publica Federal, asi como el reglamento

interior correspondiente. De esta forma se identifica el

sistema formal de la organizacion, a través de la division de

funciones y la jerarquizacién de sus mandos, en la que se

establece la interrelacion y coordinacion de los mismos.

DGRH
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Organo Desconcentrado: Forma de organizacion con autonomia administrativa, pero
sin personalidad juridica ni patrimonio propio, que de acuerdo de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal tiene facultades especificas de resolver asuntos de la
competencia del 6érgano central, siempre y cuando siga los sefalamientos de la
normatividad dictados por este dltimo.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion de Coordinacién Sectorial y Dictaminacion de Manuales.

1. Recibe de las Entidades u Organos desconcentrados la solicitud de registro de
modificacion a la estructura organica para realizar las gestiones ante la UPRH-SFP, con
la siguiente documentacion anexa:

v' Oficio de solicitud de registro de modificaciéon a su estructura Organica
v' Adecuacién Presupuestal

v' Cuadro de Movimientos

v' Justificaciéon de la Vigencia

v" Formato de Elementos de Contribuciéon de las estructuras orgdnicas y
ocupacionales al cumplimiento de los objetivos institucionales y estratégicos,

asi como su impacto en la mejora de la gestién, el desarrollo administrativo y/o
la modernizaciéon gubernamental.

2. Instruye y turna a la SEDM para su atencion.
Subdireccién de Estructuras y Dictaminacion de Manuales.
3. Revisay verifica que la solicitud contenga la documentacion completa.
En caso de que este incompleta o cuente con errores la documentacion.

4. Solicita a la Entidad mediante correo electronico los documentos faltantes. Regresa
actividad 1.
En caso de que la documentacion este completa.

5. Turna documentacién al Departamento de Estructuras del Sector Coordinado
Departamento de Estructuras del Sector Coordinado
6. Revisa la informacion correspondiente del escenario.

7. Descarga del sistema RHnet el cuadro de movimientos
correspondientes a las Entidades u Organo desconcentrado.
https://www.rhnet.gob.mx

DGRH
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8. Revisa el cuadro de movimientos con apoyo del dictamen presupuestal autorizado
por la SHCP.

9. Revisa el tipo de movimientos y su descripcion.

10. Revisa el coédigo presupuestal en el cuadro de movimientos que estén de acuerdo con
lo sefalado con el Catalogo de Puestos y Tabulador emitido y autorizado por la SHCP,
vy la Adecuacién Presupuestal autorizada.

1. Verifica que el ID del tabulador mencionado en el cuadro de movimientos coincida
con el senalado en el “ID Registros de Tabuladores ano que corresponda”

12. Revisa que el Codigo de la plaza padre coincida con el sefialado en el “Maestro de
Puestos”, de la Dependencia.

13. Revisa la denominacion de los puestos de la Situacion Actual a la Situacion Propuesta
del cuadro de movimientos para verificar cambio.

14. Revisa los Grupo, Grado, Nivel, de los puestos de la Situacién Actual a la Situacion
Propuesta del cuadro de movimientos para verificar si cambid.

15. Revisa la descripcion de los Tipos de Movimientos, en el cuadro de movimientos
Situacién Propuesta, segun corresponda al Catdlogo de Movimientos del sistema
RHnet de la SFP.

El cuadro de movimientos esta incompleto o cuenta con errores.

16. Notifica a la entidad mediante correo electrénico para que corrija y reenvie
nuevamente. Regresa a la actividad 6.

El cuadro de movimientos este correcto y completo.

17. Elabora y turna mediante correo electrénico a la SEDM propuesta de oficio de solicitud
de registro y aprobaciéon de las modificaciones de la estructura organica para firma de
la TUAF.

18. Elabora y envia mediante correo electrénico a la SEDM la justificacion de la vigencia de
registro de modificacion de los movimientos a la estructura organica para firma de la
TUAF.

Subdireccién de Estructuras y Dictaminacion de Manuales.

19.Recibe y revisa oficio y justificacion de la vigencia del registro
de modificacion de los movimientos a la estructura organica,
lo turna a la DCSDM para recabar rubrica de la titular de la
DGRH, y firma de la TUAF

Direccion de Coordinaciéon Sectorial y Dictaminacién de
Manuales

DGRH
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20. Recaba la firma del/la TUAF en el oficio y en la justificacién de la vigencia del registro
de movimientos de modificacion a la estructura organica.

21. Por indicaciones de la persona TUAF envia el oficio y justificacion debidamente
firmmado a la persona titular de la UPRH-SFP. Con la siguiente documentacion:

v Oficio de solicitud por parte de la Entidad u Organo desconcentrado.
v' Dictamen presupuestal.
v' Cuadro de movimientos
v' Justificacion de la vigencia.
Direccion de Coordinaciéon Sectorial y Dictaminacion de Manuales

22. Recibe por parte de la persona TUAF el dictamen de parte de la UPRH-SFP del registro
de movimientos de modificacion a la estructura organica.

Existen observaciones de la UPRH-SFP a la solicitud de registro de modificacién de
estructura,

23. Informa a la Entidad, que corrija las observaciones., una vez corregida continua
actividad 6.

No existen observaciones de la UPRH-SFP a la solicitud de registro de modificacion
de estructura

24. Recibe por parte de la persona TUAF el dictamen de la UPRH-SFP donde se aprueba
el registro de movimientos de modificaciéon a la estructura organica. Turna SEDM
Subdireccién de Estructuras y Dictaminacion de Manuales

25. Recibe dictamen y turna con instrucciones para su despacho
Departamento de Estructuras del Sector Coordinado

26. Elabora propuesta de oficio de notificacion para firma de la TUAF y lo turna a la
Subdireccion de Estructuras y Dictaminacion de Manuales para revision

Subdireccién de Estructuras y Dictaminacion de Manuales.

27. Recibe propuesta de oficio de notificacion revisa, en caso de requerir modificaciones
regresa, una vez corregido turna a la DCSDM.
Direccion de Coordinaciéon Sectorial y Dictaminaciéon de
Manuales

28. Recaba rubrica y la firma de la persona Titular de la Unidad
de Administracion y Finanzas (TUAF) en oficio para envio
del dictamen.

29. Turna el oficio debidamente firmado para su envio.

DGRH
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Subdireccion de Estructuras y Dictaminacion de Manuales

30.Remite la notificacion al titular de la entidad del dictamen con la siguiente
documentacion:

v' Oficio de notificacidon del dictamen.
v El dictamen emitido por la UPRH-SFP.

31. Recaba acuse de oficio de notificacion de dictamen y archiva.
Fin de procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION:
En materia de Derechos Humanos

La SE a través de la DGRH, asegura el cumplimiento de las citadas directrices al
respetar los derechos de los beneficiarios y/o poblacion usuaria de sus tramites al
proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto
apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucidon Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidn PuUblica, articulos 9, 10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica y la Ley Federal de Protecciéon de Datos Personales en
Posesién de los Particulares, la DGRH serd responsable de los datos personales que
estén en su posesion.

DGRH
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documento No. de | Responsable Lugar de
Control | de su Custodia | Resguardo

Oficio de solicitud de registro de | N/a

modificacién a su estructura Orgamca Direccidn de

Coordinacién
Sectorial \Y%
Dictaminacion
de Manuales

Archivo
Electrénico.

Oficio de notificacién del dictamen.

El dictamen emitido por la UPRH-SFP.

DGRH
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DIAGRAMA DE FLUJO

Registro de Modificaciones a las Estructuras Orgdanicas

Direccion de Coordinacion Sectorial y Dictaminacion de

Manuales
Inicio

Recbe solicitud de registro

Subdireccion de Estructura y Dictaminacion de Manuales. Departamento de Estructuras del Sector Coordinado

T

Fase

apg Revisay verifica que la T - -
esg&"uﬁg'g‘cra;’;’; son EEEN '"S"”):!;S’:esol;:EDM »  solictud contengala Revisalainfomacion Descarga del sistema
dowmemacgim arexa p . documentacién completa. »  correspondiente del > RHret el cuadro de
escenario. movimientos
A
Solicita a la Entidad Revisa el cuadio de
mediante los documentos Estacompleta y Revisa el tipo de movimientos con apoyo del
faltantes. correcta? movimientos y su < dictamen
descripcion. presupuestal autorizado
porla .
Retisa el i prestpuestal del Verifica que e D del tabulador
Turna documentacion | | .cuadrode movimeentos conel X cug e movimien s
Cataogo de PuenszlaogoyTamlador »| coincida con él “ID Registros
la 5 de Tabuladores aijoque
y PR corresponda
Revisala denominacién de los Revisa que el Codigo de la
puestos de la Situacion Actual plaza padre caincida con el
ala Situacion Propuesta  [«¢——— sefialado en el “Maestro de
del cuadro de movimientos Puestos’, de la
para verificar cambio Dependencia.
Revisa los datos de los Revisa los tipos de movimientos
puestos de la Situacion de la situacion propuesta segin
Actud ala Propuesta del corresponda al Catalogo de
cuadro de movimientos Movimientos del sistema
para verificar si cambid. RHnet de la SFP
Notifica a la entidad para No
que corrija y reenvie f
nuevamente. Regresa a la ‘ESt:;?e";palita Y
actividad 6. ¥
P_?B:L‘E";e&":ﬁcff Recaba la firma del/la
justificacion ala UPRH- €—— TuAF en FTI Oﬁc@ yenla < Elabora yturna la Elabora yenviala
i justificacion ylurme _ Daaay .
SFP con documentacitn delavigencia propuesta de oficio para || justificacion de la vigencia
correspondierte. frma para firma.
Recibe yrevisa oficioy
ecibe de d jlusiiﬁczaciﬁn de Ig yige(;\oila, < | |
dictamen de la UPRH-SFP del 0 tuma para rubrica de la
registro de movimientos de DGRH, y firma dela TUAF
modificacion a fa estructura
organica.
existen Recbe de la TUAF
0bs;rvauones’> dictamen de aprobacion de
- la UPRH-SFP lo turna
Si
A 4
Informa a la Entidad, que Recbe dictamen ytuma Elabora propuesta de oficio
corrija las observaciones, —P@ con instrucciones para su > 32 Ef%fg 3Top€1rra|-|2rm
regresa la documentacion. despacho SEDM para revision
Recaba mbrica y la firma Recibe propuesta de oficiode
- . notificacion revisa, en caso de
Tuma el dficio debidamente delapersona TUAF en | requerirmodiicacones |«
firmado para su envio. oficio para envio regresa, Una vez corregido
del dictamen tuma.
Remte nofficacin del Recaba acuse de dficio de
dictamen a la entidad con I "
Documentacién —» notificacion de_ dictameny
correspondiente archiva
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1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré
Nombre Firma
Subdireccion de Estructuras \Y%
Dictaminacién de Manuales
Reviso
Nombre Firma

Maria Eugenia Gémez Enriquez

Directora de Coordinacién Sectorial vy
Dictaminacion de Manuales

Aprobé

Nombre Firma

El presente procedimiento se autoriza y

se emite el 11 de enero de 2023.

Mtra. Maximina Graciela Romero Monroy
Directora General de Recursos Humanos.
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2. OBJETIVO

Gestionar el Registro de Tabulador de Sueldos y Salarios de las Entidades u Organos
desconcentrados ante la Secretaria de la Funcion Publica a fin de asegurar la
aplicacion de sueldos y salarios autorizado de las percepciones de los servidores
publicos.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccion de Coordinacion Sectorial y Dictaminacion de Manuales y a las
areas adscriptas.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

o Ley Organica de la Administracion Publica Federal y su Reglamento.

o Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

o Reglamento de la Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
o Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al

Ejercicio de las Profesiones en la CDMX Capitulo VII, en los Articulos 52, 53 y 55.

o Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal. ACUERDO por el que se emiten
las Disposiciones en las materias de Recursos Humanosy del Servicio Profesional
de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia
de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

o Persona titular de la Direccion General de Recursos
Humanos, autorizar este procedimiento y asegurar su
difusion.

o Persona titular de la Direccion de Coordinacion Sectorial y

Dictaminacion de Manuales, supervisar la elaboracion y
ejecucion de este procedimiento.

DGRH
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. Persona titular de la Subdirecciéon de Estructuras y Dictaminacion de Manuales,
participar en la elaboracion y revision de este procedimiento.

o Persona titular del Departamento de Estructuras del Sector Coordinado
participar en la elaboracidon de este procedimiento y ejecucion de sus
actividades.

o Personal involucrado en realizar las actividades descritas en el procedimiento

6. ACRONIMOS

APF: Administracion PUblica Federal.

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

DCSDM: Direccion de Coordinacion Sectorial y Dictaminacion de Manuales

DESC: Departamento de Estructuras del Sector Coordinado.

RHnet: Sistema informatico administrado por la Secretaria de la Funcién Publica

SE: Secretaria de Economia.

SEDM: Subdireccidn de Estructuras y Dictaminacién de Manuales

SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
TUAF: Titular de Unidad de Administracion y Finanzas.
UA: Unidad Administrativa.

UPRH-SFP: Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Secretaria de la Funcion

Publica

7. DEFINICIONES

Coordinadora de Sector:. Dependencia de la Administracion
PuUblica Central, responsable de la coordinacién de acciones entre
las entidades paraestatales que forman parte de su sector; asi
mMismo actUa como enlace entre sus coordinadas y entre éstas y

las dependencias de orientacion y apoyo global.

DGRH
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Escenario o cuadro de movimiento: Formato de elementos que integran hoja
electronica del portal de RHnet para la aprobaciéon de las modificaciones de
estructuras

Entidad: Organismos descentralizados, empresas de participacion estatal y
fideicomisos publicos, que de conformidad con la Ley Organica de la Administracion
PuUblica Federal sean considerados entidades paraestatales;

ID: numero identificador del tramite en cuestidon que se genera en el RHnet

Organo Desconcentrado: Forma de organizacién con autonomia administrativa, pero
sin personalidad juridica ni patrimonio propio, que de acuerdo de la Ley Organica de
la Administracion Publica Federal tiene facultades especificas de resolver asuntos de
la competencia del 6rgano central, siempre y cuando siga los sefalamientos de la
normatividad dictados por este dltimo.

Tabulador de Sueldos y Salarios: El instrumento que permite representar los valores
monetarios con los que se identifican los importes por concepto de sueldosy salarios
en términos mensuales o anuales, que aplican a un puesto o categoria
determinados, en funcidén del grupo, grado, nivel o cdédigo autorizados, segun
corresponda, de acuerdo con los distintos tipos de personal;

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Coordinacién Sectorial y Dictaminaciéon de Manuales

1. Recibe de Control de Gestion, solicitud por parte de la entidad para el registro de
tabulador de sueldos y salarios de Entidades u Organos desconcentrados, con la
siguiente documentacion anexa:

v Oficio de solicitud para el registro de tabulador de
Entidad u Organo desconcentrado

v Informe de tabulador autorizado por la SHCP.

v Dictamen de tabulador especifico.

2.Instruye y turna a la SEDM para su atencion

Subdireccion de Estructuras y Dictaminacion de Manuales

DGRH
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3. Revisa y verifica que la solicitud contenga la documentaciéon completa.

En caso de que no contenga o esté incompleta la documentacion,

4.solicita a la entidad mediante correo electrénico los documentos faltantes. Regresa
actividad 1.

En caso de que la documentacion esté completa,

5.Turna documentacion al Departamento de Estructuras del Sector Coordinado
Departamento de Estructuras del Sector Coordinado

6. Revisa el informe del tabulador con el dictamen presupuestal autorizado.

El informe del tabulador no corresponde con el dictamen autorizado.

7.Comunica por correo electronico a la Entidad para que modifique o corrija la
informacioén, una vez corregido o modificado. Una vez corregido o modificado pasa a
la actividad 6

El informe del tabulado corresponde con el dictamen autorizado.

8.Elabora y turna a la SEDM propuesta de oficio para la UPRH-SFP de registro del
catalogo y tabulador de puestos de personal para firma de la persona TUAF.

Subdireccién de Estructuras y Dictaminacion de Manuales
9. Recibe, revisa y en su caso solicita modificaciones y turna DSCDM
Direccién de Coordinacién Sectorial y Dictaminacion de Manuales

10. Recaba rubrica de la DGRH, firma de la persona TUAF en oficio para la UPRH-SFP
de registro del catalogo y tabulador de puestos de personal.

1. Remite el oficio debidamente firmado a la persona Titular de la UPRH-SFP con copia
a la DCSDM con la siguiente documentacion:

v Oficio de solicitud de la Entidad u dérgano
desconcentrado.

v Informe de tabulador autorizado por la SHCP.

v Dictamen de tabulador especifico.

12. Recibe por parte de la UPRH-SFP respuesta a la solicitud de
registro de tabuladores

DGRH
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Existen observaciones a la solicitud de registro de tabuladores,

13. Informa a la Entidad, que corrija las observaciones., una vez corregida regresa
actividad 1.

No existen observaciones a la solicitud de registro de tabuladores
14. Recibe el oficio donde se indica el ID con el cual fue cargado el tabulador en sistema
RHnNet.

15. Turna respuesta a la Subdireccion de Estructuras y Dictaminacion Manuales para
su tramite correspondiente.

Subdireccién de Estructuras y Dictaminacion de Manuales.

16. Recibe dictamen y turna con instrucciones para el tramite correspondiente
Departamento de Estructuras del Sector Coordinado.

17. Elabora propuesta de oficio de notificacion para firma de la TUAF y lo turna a la
Subdireccion de Estructuras y Dictaminacion de Manuales para revision

Subdireccién de Estructuras y Dictaminacion de Manuales.

18. Recibe propuesta de oficio de notificacién, revisa, en caso de requerir
modificaciones regresa, una vez corregido turna a la DCSDM.

Direccion de Coordinacién Sectorial y Dictaminacion de Manuales

19. Recaba rubrica y la firma de la persona Titular de la Unidad de Administracién y
Finanzas (TUAF) en oficio para envio del dictamen.

20.Turna el oficio debidamente firmado para su envio.
Subdireccién de Estructuras y Dictaminacion de Manuales

21. Remite la notificacion al titular de la entidad del dictamen con la siguiente
documentacion:
v Oficio de notificacién de resoluciéon (dictamen).
v El dictamen emitido por la UPRH-SFP.
v Informe de tabulador autorizado por la SHCP.
22. Recaba acuse de oficio de notificacion de dictamen y archiva.

Fin del procedimiento

DGRH
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9. POLITICAS DE OPERACION
En materia de Derechos Humanos

La SE a través de la DGRH, asegura el cumplimiento de las citadas directrices al
respetar los derechos de los beneficiarios y/o poblacién usuaria de sus tradmites al
proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto
apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, articulos 9,10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica y la Ley Federal de Protecciéon de Datos Personales en
Posesion de los Particulares, la DGRH sera responsable de los datos personales que
estén en su posesion.

DGRH
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

2.0Oficio de notificacion del dictamen del
registro del tabulador.

3.El dictamen emitido por la UPRH-SFP N/A

Documento No. de Responsable Lugar de
Control de su Resguar
Custodia do
1. Oficio de solicitud de la Entidad u Organo N/A
desconcentrado para su registro de
tabulador.
Archivo
DCSDM Electro
Nnico

DGRH
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Registro de Tabulador de Sueldos y Salarios

Subdireccion de Estructurasy
Dictaminacién de Manuales

Departamento de Estructuras del Sector
Coordinado

Direccién de Coordinacién Sectorial y
Dictaminacién de Manuales

Fase

Recbe solicitud de registro nst )
nstruye yturna para su . .
de labuslglt;?irodseozlfldos ¥ —> ¥ a¥endénp P Revisa y verifica la solicitud
documentacion
A

Remite el oficio a la UPRH-
SFP con documentacién
correspondiente

|

Recaba rubrica de la

DGRH, firma de la persona |

Solicita a la entidad los
documentos faltantes.

Esta completa y
correcta?

Si

Revisa el infome del

Turna documentacion

A 4

tabulador con el dictamen
presupuestal autorizado

¢Esta corecto?

Rechbe, revisa y en su caso

Elabora yturna propuesta

TUAF en oficio para la
UPRH-SFP

:

Recibe por parte de la
UPRH-SFP respuesta a la
solictud de registro de
tabuladores

¢Existen
observaciones?

Recibe el oficio donde se
indica el ID con el cual fue
cargado el tabulador en
sistema RHnet

v

turna

solicta modificacionesy lo |
<

de oficio para la UPRH-
SFP.

Informa a la Entidad, que
corrija las observaciones..

Turna respuesta para su
tramite correspondiente

Recbe dictamen yturna

A 4

con instrucciones parael
tramite correspondiente

v

5

Recaba rubrica de DRGH y
la firma de la persona

Recibe propuesta de oficiode
notificacion, revisa, en caso de

A 4
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para revision y turna.
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Fin
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1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré
Nombre Firma
Subdireccioén de Estructuras y
Dictaminacién de Manuales
Revisé
Nombre Firma
Maria Eugenia Gémez Enriquez
Directora de Coordinacion Sectorial vy
Dictaminacion de Manuales

Aprobo

El presente procedimiento se autoriza y

se emite el 11 de enero de 2023

Mtra. Maximina Graciela Romero Monroy
Directora General de Recursos Humanos
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2. OBJETIVO

Gestionar el registro de plazas eventuales, con vencimiento ante la Secretaria de la Funcion
Publica al fin de mantener vigentes las estructuras de las Entidades u 6rganos
desconcentradas

3.AMBITO DE APLICACION

Direccion de Coordinacion Sectorial y Dictaminacion de Manuales y areas adscriptas

4. FUNDAMENTO JURIDICO

° Ley Organica de la Administracion Publica Federal y su Reglamento.

o Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

o Reglamento de la Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

° Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al

Ejercicio de las Profesiones en la CDMX Capitulo VI, en los Articulos 52, 53 y 55.

° Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal. ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

o Articulo 16 fraccion Il del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio
fiscal 2021, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de
2020;

° Numeral 13 del Acuerdo por el que se modifican las
Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el

DGRH
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Manual de Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de julio de 2010 y su Ultima reforma el 17 de mayo de 2019.

5. RESPONSABLES EN LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Persona titular de la Direccion de Coordinacion Sectorial y Dictaminacion de

Manuales, supervisar la elaboracion ejecucion de este procedimiento.

e Persona titular de la Subdireccion de Estructuras y Dictaminacion de Manuales,
participar en la elaboracion y asegurar su ejecucion.

e Persona titular de la Jefatura de Departamento de Estructuras del Sector
Coordinado, participar en la elaboracion y asegurar su ejecucion Personal
involucrado en realizar las actividades descritas en el procedimiento.

6. ACRONIMOS

DCSDM: Direccion de Coordinacion Sectorial y Dictaminacion de Manuales
DESC. Departamento de Estructuras del Sector Coordinado.

RHnet: Sistema informatico administrado por la Secretaria de la Funcién Publica
SEDM: Subdireccién de Estructuras y Dictaminacion de Manuales.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

TUAF-SE: Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Economia.

UPRH-SFP: Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién PUblica
Federal de la SFP
7. DEFINICIONES

Coordinadora de Sector. Dependencia de |Ia
Administracion Publica Central, responsable de |Ia

DGRH
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coordinacién de acciones entre las entidades paraestatales que forman parte de su
sector; asi mismo actda como enlace entre sus coordinadas y entre éstas y las
dependencias de orientacién y apoyo global

Entidad: Organismos descentralizados, empresas de participacion estatal y fideicomisos
publicos, que de conformidad con la Ley Organica de la Administracion Publica Federal
sean considerados entidades paraestatales;

Organo Desconcentrado: Forma de organizacién con autonomia administrativa, pero
sin personalidad juridica ni patrimonio propio, que de acuerdo de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal tiene facultades especificas de resolver asuntos de la
competencia del érgano central, siempre y cuando siga los sefalamientos de la
normatividad dictados por este ultimo.

Personal eventual: Comprende el conjunto de empleados publicos cuyos servicios son
contratados para desempefar o realizar obras, estudios o trabajos determinados, por lo
gue sus nombramientos son temporales.

Registro por Layout: Cuando la institucién no cuenta con sus plazas operativas o de
mando previamente registradas en el RHNET ésta debera solicitar ante la UPRH el
registro en el sistema de la DGRH mediante la opcidén layout, este formato se encuentra
disponible en el sitio.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion de Coordinacién Sectorial y Dictaminacion de Manuales.

1. Recibe oficio y/o correo de solicitud por parte de la entidad de registro de plazas
eventuales ante la UPRH-SFP por Layout con la siguiente documentacion anexa:

v  Oficio de solicitud de registro de plazas eventuales.
v Oficios emitidos por la SHCP, de procedencia de plazas eventuales.
v Layout “Plantilla Carga Escenarios” (archivo formato Excel).

v’ Layout “Plantilla  Perfilamiento Puesto”
(archivo formato Excel).

v Manifiesto de no duplicidad de funciones.

v Justificacion de la vigencia.

DGRH
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v’ Pantalla de validaciéon de carga Layout “Plantilla Carga Escenarios” emitida
por el Sistema RHnet.

v’ Pantalla de validaciéon de carga Layout “Plantilla Perfilamiento Puesto”
emitida por el Sistema RHnet.

2.Instruye y turna para a la SEDM para su atencion.
Subdireccién de Estructuras y Dictaminacion de Manuales.

3.Revisa y verifica que la documentacion de solicitud contenga la documentacion
completa.

En caso de que la documentacion este incompleta o cuente con errores.

4.Solicita al Enlace de la Entidad mediante correo electrénico corrija y entregue los
documentos faltantes. Regresa actividad 1.

En caso de que la documentacion este completa y correcta.

5.Turna documentacion al Departamento de Estructuras del Sector Coordinado para su
atencion.

Departamento de Estructuras del Sector Coordinado.

6.Revisa Layout correspondientes del escenario con apoyo de los siguientes documentos
gue se encuentra en el RHnet:

e La “Guia de plantilla ejemplo para revisar escenario” y la “Guia como realizar una
carga masiva de escenario” para validar la “Plantilla Carga Escenarios”

¢ “Guia de plantilla ejemplo para revisar un perfilamiento de Puesto”, el “Catalogos para
revisar escenario del perfilamiento, asi como la “Guia como realizar una carga de
perfilamiento de puesto “. Para validar la “Plantilla Perfilamiento Puesto”.

7.Verifica que los numeros de Identificador de los puestos coincida en ambas plantillas.
En caso de que los dos Layouts estén incompletos o cuenten con errores.

8.Notifica a la entidad mediante correo electréonico para que corrija y reenvie nuevamente
la informacion. Regresa actividad 6.

En caso de que los dos Layouts estén correctos.

9. Elabora y envia mediante correo electrénico a la SEDM
propuesta de oficio de registro de plazas eventuales
dirigido a la UPRH-SFP para firma de la (TUAF-SE).

10. Elabora con base en la informacidon proporcionada por
la entidad la justificacion de la vigencia del registro de
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plazas eventuales que se enviara a la UPRH-SFP y turna mediante correo electrénico
a la SEDM para recabar firma.

Subdireccién de Estructuras y Dictaminacion de Manuales.

11. Recibe y revisa oficio de justificacion de la vigencia y solicitud de registro de plazas de
caracter eventual, lo turna para recabar rubrica del titular de la DGRH y firma del TUAF-
SE.

Direccion de Coordinacién Sectorial y Dictaminacion de Manuales.

12. Rubrica, recaba rubrica del DGRH y recaba mediante nota firma de la persona TUAF-
SE en oficio de registro de plazas eventuales.

13. Recibe oficio firmado por la TUAF -SE y turna con la justificacion para su envio a la
UPRH-SFP.

14. Revisa documentacion y envia de manera electronica a la UPRH-SFP el oficio
debidamente firmado con copia a la DCSDM de la siguiente documentacion:

v Oficio de registro de plazas eventuales.
v Oficio de solicitud por parte de la Entidad u Organo desconcentrado.

v Oficios emitidos por la SHCP, de procedencia de la contrataciéon de las plazas
eventuales.

v Layout “Plantilla Carga de Escenarios” (archivo formato Excel).
v Layout “Plantilla Perfilamiento Puesto” (archivo formato Excel).
v Manifestacién de no duplicidad de funciones.

v/ Pantalla de validacion de carga Layout “Plantilla Carga Escenarios” emitida
por el sistema RHnet.

v’ Pantalla de validaciéon de carga Layout “Plantilla Perfilamiento Puesto”
emitida por el sistema RHnet.

v’ Justificaciéon de la vigencia.

15. Recibe por parte de la UPRH-SFP la resolucion del registro de plazas eventuales, toma
conocimiento de la resolucién y turna.

Existen observaciones a la solicitud de plaza de
eventuales.

16. Informa a la Entidad, que corrija las observaciones.,
una vez corregida continua actividad 1.

DGRH
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No existen observaciones a la solicitud de registro de tabuladores

17.  Recibe mediante correo electréonico notificacion de aprobacion de registro de plaza
de eventualesy lo turna. SEDM

Subdireccién de Estructuras y Dictaminacion de Manuales.
18. Recibe resolucion y turna con instrucciones para su despacho.
Departamento de Estructuras del Sector Coordinado.

19. Elabora propuesta de oficio de notificacion para firma de la TUAF y lo turna a la
Subdireccion de Estructuras y Dictaminacion de Manuales para revision y tramite.

Subdireccién de Estructuras y Dictaminacion de Manuales.

20. Recibe propuesta de oficio de notificacion, revisa en caso de requerir modificaciones
regresa, una vez corregido turna a la DCSDM.

Direccion de Coordinaciéon Sectorial y Dictaminacion de Manuales.

21. Elabora nota para recabar rubricas de la DGRH y firma del TUAF-SE en el oficio de
notificacién de aprobacién de registro de plazas eventuales.

22. Turna oficio debidamente rubricado y firmado a la SEDM para su notificaciéon a la
Entidad.

Subdireccién de Estructuras y Dictaminacion de Manuales.
23. Remite al enlace de la entidad la siguiente documentacion:
v Oficio de notificacion de aprobacidén de registro de plazas eventuales.

v La resolucion emitida por la UPRH-SFP.

24.Recaba acuse de oficio de notificacién de dictamen y archiva.

Fin del procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION.

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
articulos 9,10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y la Ley General de
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Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, la DGRH sera
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos

Los servidores publicos de la DGRH tienen el compromiso de proporcionar un trato
digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio a los usuarios de los diferentes
servicios que proporciona en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el
Articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO
Documento No. de | Responsable Lugar de
Control | de su Custodia | Resguardo
Solicitud de registro de contratacion de | N/a
plazas eventual.
Justificacion de la vigencia para la
aprobacion y registro de plazas eventuales.
Oﬂcio de la SHCP dondel se autoriza el Direccion  de
registro de las plazas de caracter eventual. Coordinacion
Archivo

Resolucion de la solicitud de registro de
plazas eventuales.

Oficio para notificar de la resolucién a las
Entidades u Organos desconcentrados.

Sectorial \Y%
Dictaminacion
de Manuales

Electrénico.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO
REGISTRO DE EVENTUALES
Direccion de Coordinacion Sectorial Subdireccién de Estructuras y Departamento de Estructuras
y Dictaminacién de Manuales Dictaminacion de Manuales del Sector Coordinado
Recibe solicitud de la Revisay verifica que la
entidad de registro de Instruye y turna para su | documentacion de solicitud
plazas eventuales con atencion ”"| contenga la documentacion
documentacion completa y correcta.
é A
Solicita a la entidad corrija
ylo entregue los ¢Estacorectay
documentos fatantes completa?
Si
Revisa Layout Verifica que los nimeros
Turna documentacion para N escg;?:g%?]da‘%rgfod;é los | deldentificador de los
su atencion formatos que se ”| puestos coincida en ambas
encuentran en el RHnet plantillas
Notifica a la entidad para No
que corrijay reenvie |« ¢Esta corecto?
nuevamente la informacion
7 Vs
Recbe Oficio de registro de Recaba rubrica del DGRH Recibe y revisa justfcacien de e Elaboray tuma propuesta de
plazas eventuales y ¢ e{;gg'g‘gﬁgg&m 32 o lavigenciay oficio de solicitud | El?bg"n?,- élsd:fllsa(‘?gg:g;a oficio de registro de plazas
jiustificacion firmado por la Hjﬁiﬁwcbn o tumya para = de registro de plazas de = plaz%s evenmalggs Lo tuma eventuales parafirma de la
TUAF -SE firma de la TUAF-SE carécter eventual y bo tuma. g TUAF-SE.
Los enva conla Recbe de la UPRH-SFPa
diente al —» resolucién del registro de
correspondiente a fa plazas eventuales.
UPRH-SFP.
|
Recbe ndtificacion de
¢Existen aprobacion de registro de
observaciones? plaza de eventuales y lo
turna.
\ 4
" Elabora propuesta de oficio
Informa a la Entidad, que S:r?ﬁest:fog:gfsn ya?argi o| de notificacion para firma
corrija las observaciones despach P 7| dela TUAF ylo turna para
espacho revision.
é Recabar rubricas dela Rechbe propuesta de oficio
DGRH y firma del TUAF- de nofificacion, si requiere | ¢
SE al oficio de notficacion modificaciones lo regresa, [~
parala entidad. una vez corregido lo tuma.
Turna oficio debidamente Re'?;m: al irfm_laog 'de fa . Recaba acuse de oficio de
rubricado y firmado para su — entidad notiicacion y | notificacion de dictamen'y
R N documentacién .
notificacion a la entidad corespondients archiva
Fin

Fase
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